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Introduction 


Lisez-moi! 




N ous avons tous vu a I’ceuvre des professionnels de la communi¬ 
cation orale, qui ont appris des techniques et qui ont acquis 
I'aisance indispensable a leur communication. Nous connaissons 
aussi des orateurs nes, qui prennent la parole avec facilite, attirent 
la sympathie dans les reunions privees ou publiques, et s'exposent 
naturellement pour partager une histoire, des sujets de conversa¬ 
tion, etc. 

Et puis, il y a les autres. Ceux qui n'osent ou ne veulent pas presen¬ 
ter leurs idees, ceux qui ne disent que tres peu de choses, avant de 
replonger dans un silence protecteur. C'est dommage, parce qu'ils ont 
aussi des choses a faire partager, ils ont des capacites pour les for- 
muler et les faire vivre. Mais ils I'ignorent. 

Vous etes peut-etre de ceux-la, a qui il manque un peu de confiance 
et de technique. Or ces techniques, vous pouvez les acquerir. Quand 
vous vous sentirez plus a I'aise, vous trouverez des precedes qui vous 
sont propres et vous serez a meme de faire vivre votre discours. Entre 
un bon orateur et une personne mal a I'aise en public, il y a le plus 
souvent un probleme d'assurance. Ils sont nombreux ceux qui, tou- 
jours genes a I'oral, se souviennent de confrontations penibles au 
cours desquelles une forte tete dominait la discussion avec peu d'ar- 
guments, mais sans complexe. Ce ne sont pas les idees qui I'empor- 
taient, mais la voix - et la confiance - la plus puissante! 

Ce n'est pas affaire courante, pour la plupart d'entre vous, que de 
prendre la parole en public, et encore moins de faire une presenta¬ 
tion, qu'il s'agisse d'un expose devant une classe, d'un oral d'examen 
ou de concours, d'une soutenance de these... ou de montrer ce que 
Eon sait et de se montrer. Assurer dans ces circonstances necessite 
des competences, mais aussi d'avoir une certaine confiance en soi (ou 
simplement d'en donner Eimpression). Une bonne prestation depend 
en effet de deux volets : le contenu de la presentation et le processus, 
c'est-a-dire la facon de faire. 

Si vous avez choisi ce livre, c'est que vous vous preparez a une inter¬ 
vention de ce genre. Cet ouvrage va non seulement vous permettre de 
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presenter dans Les meilleures conditions, mais aussi vous donner des 
talents qui vont vous servir toute votre vie. Que vous ayez a intervenir 
lors d'une reunion de travail ou de parents d'eleves, d'une manifesta¬ 
tion familiale (mariage, anniversaire...), a repondre a une interview, ou 
encore a donner une conference devant une large audience, vous utili- 
serez vos competences acquises dans le domaine de la communication. 

Certains assurent que « ce n'est pas la peine d'apprendre »... et ils se 
trompent! Certes, rien ne vaut I'experience ! Mais si en classe, a I'uni- 
versite, on axe ses efforts sur la matiere a enseigner, on oublie trop 
souvent qu'une presentation orale necessite aussi de I'entraTnement. 

Toutaulongdece livre nous a lions vous guide r, eta pe par eta pe. Selon 
votre niveau actuel de competences, que vous soyez inconsciemment 
incompetent (« Bah! Yaka causer. Tout le monde salt causer /») ou 
consciemment incompetent (« Je suis mort de peur et je ne peux dire 
un seul mot en public»], notre objectif est de vous amener a etre 
consciemment competent («Je sais ce que je dois faire, je sais 
comment je dois faire et j'applique a la lettre tout ce que j'ai prepare »); 
ou, peut-etre, pour certains d'entre vous, inconsciemment competent 
(« C'est vrai, je n'y pense meme plus!»}. 

II est vrai qu'au premier abord la tache n'est pas facile, puisque pour 
votre intervention, il faut etre attentif a plusieurs points en meme temps : 

■ le contenu, le sujet. Vous savez que la preparation demande orga¬ 
nisation et travail; 

■ le plan, la structure que vous elaborerez en fonction de votre public 
afin de susciter son interet; 

■ le lien avec le public ou I'examinateur, sachant I’importance du rap¬ 
port a I'autre dans la relation ; 

■ la gestion de votre comportement et de vos sentiments. 

Dans cet ouvrage, les uns trouveront les elements de structure qui 
leur sont indispensables, les autres, des informations, des sugges¬ 
tions, des explications, des idees, des astuces dans lesquelles ils pio- 
cheront selon ce qui leur convient, en fonction de ce qu'ils auront 
repere de leur fonctionnement. 
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Ni ordres, ni regies, ni conseiLs generaux (« faites ceci», « ne faitespas 
ce/a»), ni recettes miracles... Vous aLLez etre vous-meme ['artisan de 
votre preparation, puisque vous allez experimenter, observer, modi¬ 
fier, ameliorer en fonction de votre reaction, de vos sentiments, de vos 
preferences. Vous prendrez conscience de ce qui vous convient, de ce 
qui est plus efficace pour vous. Vous developperez votre propre style 
et votre maniere de faire. 

Ce Livre est un parcours. II commence par une presentation des dif- 
ferents types d'interventions orates que vous pouvez rencontrer (cha- 
pitre 1). Apres en avoir saisi tes specificites et Les enjeux, vous 
apprendrez dans Le chapitre 2 a mieux vous connaTtre pour develop- 
per votre potentiel et gerer au mieux vos comportements tors de votre 
prestation. Puis vous preparerez activement votre presentation 
jusqu'au jour J. Vous commencerez avec le contenu de votre topo, 
votre maniere d'etre, les differentes facons de progresser (chapitre 3). 
Le chapitre 4 vous aidera a choisir les supports et le materiel les 
mieux adaptes a votre presentation. Puis, vous vous retrouverez a 
quelques semaines de votre presentation orale pour la derniere ligne 
droite. Plus de temps a perdre ! Derniers reglages, mises au point, 
synthese (chapitre 5). C'est a vous ! 

Ce livre se lit facilement. Les differentes rubriques que nous vous pro- 
posons sont autant d'outils. Vous y trouverez : 

■ des explications ; 

■ des tableaux avec des suggestions, des precisions, des mises en 
situations ; 

■ des temoignages d'etudiants, de professeurs, des cas vecus ; 

■ des informations complementaires ; 

■ des espaces pour noter vos reflexions, vos decouvertes, vos favoris, 
parce que c'est votre guide, et qu'il vous amenera a votre reussite. 

Nous avons regroupe en fin d'ouvrage les exercices qui vous permet- 
tront de mettre en pratique ces nouveaux acquis, de vous entraTner et 
de vous evaluer. 
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Chapitre 1 


C’est quoi, 
l’oral ? 



Les presentations orates 

Les interventions orates Les plus frequentes sont : ['expose, ['inter¬ 
vention a ptusieurs, I'epreuve orale, La presentation de projet, la sou- 
tenance, I’entretien. Nous allons les passer en revue pour envisager 
leurs specificites. 


L’expose 

L'expose est un excellent moyen de vous roder. Peu d'etudiants osent 
se proposer quand le professeur demande des volontaires. C'est dom- 
mage, car l'expose presente de nombreux aspects positifs : 

■ il repose sur un point precis du cours ; 

■ le temps de preparation est important (plusieurs jours, voire plu- 
sieurs semaines); 

■ I'auditoire est constitue de pairs ; 

■ I'auditoire ne donne pas de note ; 

■ la presentation peut etre relativement detendue. 

La pratique de l'expose permet de se familiariser avec : 

■ ['expression orale ; 

■ la conception d'un plan ; 

■ ['argumentation ; 

■ la gestion du temps ; 

■ ['organisation des questions et de leurs reponses; 

■ la repartie ; 

■ le debat. 

L'expose permet aussi de se preparer a la conference (donnee seul 
ou a plusieurs). C'est incontestablement un excellent entraTnement. 
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G’est quoi, l’oral? 


Tableau 1.1 - L'expose 


Objectifs Pourquoi 


Comment 


Une seance Les etudiants dans ta salle ne 
complice sont pas interesses par une 
prolongation du cours. Its veu- 
lent une seance differente des 
autres. 

Le professeur, de son cote, veut 
voir une classe vivante. 


Rappelez des moments, des experien¬ 
ces, des reactions que vous partagez 
avec la salle [ «Comme nous I'avons vu 
la semaine derniere»; «Peut-etre est- 
ce clair pour vous. Ca ne I'a pas ete pour 
moi. Alors j'ai cherche plus loin et... », 
etc.]. 

Amusez-vous de vos etourderies (oubli 
d'un element, erreur de langage due a 
I'emotion, etc.] et faites-les remarquer a 
voix haute. 

Oubliez le professeur (certains etu¬ 
diants, helas, se retournent constam- 
ment vers lui pour avoir son approba¬ 
tion], II vous entend et il vous voit, alors, 
concentrez-vous sur la salle. 


Un dialogue L'orateur peut librement ques- Pour donner plus de vie a votre interven- 
tionner le public pour faire tion, faites reagir les autres etudiants : 

avancer son argumentation. interrogez-les en cours d'expose pour 

II peut insister pour qu'on lui faire un enchainement a partir des re¬ 
pose des questions. ponses; demandez s'il y a des questions 

sur un point precis, etc. 

Un debat L'expose permet aux etudiants Acceptez le debat! Si votre presentation 
de debattre car il n'y a plus de suscite des questionnements, c'est bon 
distance entre eux et l'orateur. signe. Et si au bout d’un moment vous ne 
Its sont done plus a I'aise pour savez plus repondre, alors rappelez-vous 
intervenir. que le professeur est la : demandez-lui I 


Un expose peut etre presente par differentes personnes. Les attentes 
de I'auditoire sont aLors plus nombreuses, de meme que les contrain- 
tes. En effet, a celles deja vues s'ajoutent cedes de la presentation a 
plusieurs. 

> Exercice 1, page 122 
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Votre parcours 



La presentation a ptusieurs 

La presentation a ptusieurs (qu'it s'agisse d'un expose, d'une confe¬ 
rence, ou encore d'un seminaire, etc.) va vous donner des reperes qui 
vous serviront notamment pour : 

■ ['animation de groupe ; 

■ ta discussion en panel; 

■ la reunion d'information ; 

■ la reunion de discussion ; 

■ la reunion de negociation ; 

■ les tables rondes ; 

■ le travail en groupe, etc. 

La presentation a plusieurs apporte la variete des styles, des points 
de vue, des angles. 


-Pour alter -f- loin- 

Le role du moderateur 

Dans certains cas, un intervenant tient le role de moderateur. 

Le moderateur est le fil conducteur de la presentation : 

— il presente les differentes interventions dans une introduction ; 

— il amene ['intervention de chacun ; 

— il donne la parole a chaque intervenant; 

— il veilie au respect du temps ; 

— il assure ['interaction avec le public en posant des questions 
aux auditeurs et en donnant la parole a ceux qui veulent s'ex- 
primer; 

— il apporte une conclusion generate. 
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G’est quoi, l’oral? 


Tableau 1.2 - La presentation a plusieurs 


Objectifs Pourquoi 


Comment 


La diversite Chaque intervenant va develop- Avant la presentation, mettez-vous bien 

per un aspect particulier du d’accord sur les points a developper par 

theme. chacun, sur les frontieres des interven- 

Les differences dans les inter- tions. 

ventions montrent la richesse Dans la mesure du possible, chaque in- 
du theme traite et la maniere tervenant choisit de developper les as- 
dont il est aborde. pects du theme qui lui plaisent le plus : 

il sera plus convaincant. 


Une 

interaction 
entre les 
intervenants 


L'orateur implique les autres 
intervenants : cet esprit 
d’equipe montre a I'auditoire 
qu'il y a une cohesion entre les 
differents presentateurs. 

Les intervenants qui ont fait, ou 
qui vont faire, leur presentation 
marquent de I'interet pour celui 
qui est en train de presenter. 


L'implication de celui qui a parle ou qui 
va parler se fait par des rappels ou des 
annonces. Vous pouvez ainsi rebondir 
sur ce qui a ete dit (« comme... I'a dittout 
a iheure »]; si dans votre presentation 
vous evoquez un point developpe plus 
tard par un autre intervenant, vous le 
precisez (« comme vous le verrez 
avec ...»). 

Ecoutez celui qui parle, regardez-le, 


car: 


- I’auditoire vous observe et peut a votre 
attitude deduire I'interet que vous por- 
tez a I'intervention; 

- en portant attention a I'intervenant, 
vous amenez le public a faire de meme. 


Une 

interaction 
entre 
I'auditoire 
et les 

intervenants 


Vous avez peut-etre deja assiste 
a une presentation a plusieurs 
dans laquelle les intervenants 
finissaient par discuter entre 
eux en oubliant le public. 
Quelles impressions avez-vous 
eues? 


Apres votre presentation, demandez au 
public s'il a des questions. Si I'un des in¬ 
tervenant vous en pose une, regardez-le 
sans oublier I'auditoire. 

Si un debat s'installe entre intervenants, 
faites participer I'auditoire en I'invitant a 
reagir. 

Dans un debat, attention a votre sponta¬ 
neity : dire a un intervenant qu'il a tort 
risque de tourner a la polemique. Expri- 
mez si vous le souhaitez votre disaccord 
et revenez au sujet, en portant toujours 
attention au public. 
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L’epreuve orale (examen, concours) 

L'epreuve orale d'examen ou de concours est la presentation orale la 

plus delicate. Pourquoi? 

■ le sujet peut etre choisi (ou donne) au hasard ; 

■ une impasse dans le programme est difficilement recuperable ; 

■ le temps de preparation est limite ; 

■ le temps de reponse est bref; 

■ I'auditoire peut etre reduit a un seul professeur qui vous fait face. 

Lors de l'epreuve orale, les connaissances de I’etudiant, sa capacite 

de les mettre en forme sont evaluees immediatement. 

u Comment j’anticipe l’oral 

Lors d’une epreuve orale, je suppose que le sujet que donne Vexamina- 
teur correspond a ce qu’il aime. En plus,je me dis que s’il Va choisi, c’est 
parce qu’il y a des choses a en dire queje suis censee savoir. Je garde ces 
idees en tete lejour J etje reagis en consequence. Je me dis queje vais 
partager Vinteret de Vexaminateur. Une fois que j’ai pris connaissance 
du sujet, je commence ma preparation, en cherchant a capter tout de 
suite ses specificites, c’est-a-dire ce qui fait que le theme merite qu’on s’y 
attarde. A partir de la, jefais mon introduction, j’etablis les differentes 
etapes, je structure mon plan, je conclus. S’il me reste du temps, je note 
des idees nouvelles qui me serviront a apporter d’autres elements pour 
repondre aux questions que Vexaminateur me poserait. 

Beatrice M., etudiante. 


Une presentation peut etre plus courte ou plus longue que le temps 
imparti. Ilya une tolerance de 20 % a peu pres, en plus ou en moins. 
Lorsque I'on presente, on perd la notion du temps : entraTnez-vous a 
I'evaluer et a le gerer. 
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G’est quoi, l'oral ? 


Tableau 1.3 - L’epreuve orale 


Objectifs Pourquoi 


Comment 


La reaction Le sujet doit eveiller en vous un 
nombre important de connais- 
sances et de references. 

Des que I'on vous a donne un 
sujet, c’est parti! 


L’organisation Les examinateurs vont etre tres 
attentifs a votre organisation et 
a votre capacite d’exposer, de 
faire tenir votre presentation 
dans le temps qui vous est im- 
parti. 


Les 

reponses/ 

I’ouverture 


Si les examinateurs vous posent 
des questions, c’est pour voir si 
vous savez reagir sans prepara¬ 
tion, si vous maTtrisez suffisam- 
ment le sujet pour en parler 
avec aisance, si vous etes ouvert 
au dialogue. 


Avant toute chose, verifiez que vous avez 
bien compris le sujet. Prenez le temps 
d'en etre sur avant de vous lancer dans 
la preparation. Puis notez deja toutes les 
idees qui vous viennent, organisez-les et 
faites un plan. 

Elargissez votre reflexion : demandez- 
vous si la question posee n'en cache pas 
une autre; ou encore, si le sujet explicite 
ne cache pas un sujet implicite qu'il faut 
mettre a jour. 

Vous etes pret a developper le sujet, tres 
bien! 

Enumerez les etapes. Faites ressortir 
les points importants. 

Vous aurez prealablement discretement 
marque devant les differentes articula¬ 
tions de votre plan le temps que vous ac- 
corderez a chacune d'elles. 

Prenez toujours une question comme 
une occasion d’apporter encore plus 
determents, d’enrichir votre presenta¬ 
tion. Detachez-vous le plus possible de 
vos notes. 

Les echanges, les questions, constituent 
la seconde partie de I'epreuve orale. Ce 
moment de I'epreuve est aussi important 
que I'expose (sinon plus, quand c'est 
I'occasion de se rattraper)! Ecoutez bien 
les questions et concentrez-vous sur la 
reponse en gardant toujours a I'esprit 
que I'examinateur veut: 

- vous entendre avancer des elements 
precis; 

- evaluer votre aptitude a les completer; 

- apprecier votre capacite d'en apporter 
de nouveaux. 
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Votre parcours 



-Pour alter -f~ loin- 

Un exemple de bareme 

Pour justifier Leur notation, Les professeurs peuvent avoir soit Leur 
propre bareme, soit un bareme defini par I’etablissement. Voici un 
tableau devaluation d'une epreuve orale (tableau 1.4) que vous 
pouvez utiliser comme support afin de vous evaluer vous-meme. 


Tableau 1.4 - Evaluation d’une epreuve orale 


A. Contenu 

1. Comprehension du sujet /5 

2. Structure /4 

3. Assimilation des connaissances /3 

4. Argumentation, illustrations, reflexion /3 

15 points 

B.Langage 

5. Qualite du discours (expression, maTtrise 
du vocabulaire, precision des mots) /5 

6. Aisance, fluidite /10 

15 points 

C. Echanges 

7. Reactions aux questions /3 

8. Qualite des reponses /3 

9. Qualite des precisions /2 

10. Qualites d'ouverture /2 

10 points 

Total 

40 points 


A vous de mener votre enquete pour savoir quel type de bareme sera 
applique a votre presentation. N'hesitez pas a interroger les etudiants 
qui ont passe la meme epreuve, les professeurs, les amis, etc. 
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G’est quoi, l'oral ? 


La presentation de projet 

La presentation orate de projet permet de faire connaTtre ou de faire 
vatider un sujet de recherche ou une etude. ELLe accompagne : 

■ un memoire (de fin de cycle d'etudes); 

■ un audit, un compte rendu, un rapport... (dans la vie profession- 
nette). 

La presentation de projet doit vous permettre de mettre en vateur : 

■ les specificites, les buts de votre projet; 

■ les etapes de sa realisation. 


Tableau 1.5 

La presentation de projet de fin de cycle d’etudes 

Objectifs 

Pourquoi 

Comment 

La precision 
du projet 

Les examinateurs adhereront 
au projet si celui-ci est clair et 
que ses enjeux sont explicites. 

Vous n'etes pas la pour discuter [les 
questions interviendront apresj. A vous 
de convaincre en indiquant: 

- ce qui a motive votre choix; 

- I'originalite du projet; 

- I’importance de ses enjeux. 

La precision 
des etapes 

C'est la que les professeurs se 
font une idee de votre capacite a 
mener a bien votre projet. Si les 
etapes sont floues, le projet 
sera peut-etre ecarte, aussi bon 
soit-il. 

C'est un veritable plan de travail que 
vous allez presenter. Chaque etape est 
clairement definie, et vous exposez son 
contenu en avancant des elements 
concrets (des phrases comme «je me 
suis dit que ce point pouvait etre interes- 
sant» sont a exclure. Precisez chaque 
point et dites en quoi il est interessant). 
Pour chaque etape : mettez en valeur les 
moyens mis en place et les delais fixes. 

Votre 

determination 

Vous allez travailler seul. Votre 
charge de travail sera impor- 
tante. L'auditoire doit sentir que 
vous etes a meme de conduire 
le projet a son terme. 

C'est la que vous exprimerez votre atta- 
chement au projet, et votre conviction 
que vous irez jusqu'au bout : 

- vous en avez fixe les grandes etapes 
dans un calendrier precis; 

-vous vous etes donne les moyens de 
vous y consacrer. 
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-Pour a Her -f- loin- 

Le texte preparatoire 

Dans certaines ecoles ou universites, un rapport d'une vingtaine 
de pages environ doit etre remis quelques jours avant la presen¬ 
tation. La redaction de ce texte, si elle peut sembler une 
contrainte, est pourtant tres utiLe pour preparer votre projet et sa 
presentation. En I’elaborant, vous allez evaluer La pertinence de 
votre sujet, en distinguer Les differentes etapes, Les conditions de 
Leur realisation et le mettre en valeur. 


La soutenance 

La soutenance presente deux grands avantages... 

■ vous etes cense maTtriser votre sujet mieux que quiconque ; 

■ vous avez des mois (master) ou des annees (these) pour la preparer. 

... et deux difficultes majeures : 

■ parvenir a surmonter la tension terrible due a Lampleur de I'enjeu ; 

■ supporter qu'un long travail soit evalue en quelques heures. 

Mais dites-vous que la soutenance est avant tout une occasion de met¬ 
tre en valeur votre travail. Les membres du jury ont lu votre memoire, 
vous allez enfin leur faire partager votre cheminement, votre investis- 
sement et vos conclusions. 

Le jury peut se montrer critique, vous devez vous y preparer. Les cri¬ 
tiques (quelles qu'elles soient) font en effet partie du jeu. Le jury 
mesure votre aptitude a defendre vos recherches et a affirmer vos 
convictions. Vous prenez en compte les remarques qui vous sont 
faites et vous montrez ce que vous pensez etre juste, tout en nuan- 
cant vos propos si la question de votre examinateur a relance votre 
reflexion. 
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G’est quoi, l’oral? 


Tableau 1.6 - La soutenance 


Objectifs 

Pourquoi 

Comment 

Un 

Le jury connaTt votre travail. 11 

Avant, pendant, apres : ce sont les trois 

cheminement 

veut apprecier la coherence en- 
tre votre sujet ecrit et votre ar¬ 
gumentation, ce que le texte ne 
dit pas. 

etapes que I'on doit retrouver dans votre 
presentation. 

- Comment I’idee du sujet vous est-elle 
venue ? Pourquoi ? 

-Quelles sont les difficultes ren- 

contrees et comment avez-vous trouve 

les solutions? Quelles avancees vous 
ont-elles permis de faire? 

- Etes-vous satisfait des conclusions de 
votre etude, en quoi rejoint-elle ou 
complete-t-elle d'autres recherches, 
quels elements innovants peut-elle 
mettre a jour? 

Le gout 

Chaque interrogation doit etre 

Montrez la satisfaction qui a ete la votre 

de la 

suivie de reponses, chaque piste 

en faisant des decouvertes, votre achar- 

recherche 

envisagee, chaque decouverte 
doivent vous avoir stimule. 

nement a vouloir resoudre les proble- 
mes rencontres, votre capacite a 
confronter differents resultats, a combi¬ 
ner de multiples informations pour en ti- 
rer une conclusion. 

Reflexion 

Le jury souhaite entendre un 

Vous accueillez les informations que Lon 

et ouverture 

candidat qui reflechit, ouvert 
aux nouveaux elements, aux dif- 
ferents apports, pret au debat. 

vous donne. Vous defendez vos idees, 
vous argumentez et vous elargissez votre 
pensee. 

Vous exploitez toute observation et re- 
marque pour nourrir votre sujet. Vous 
cherchez a rebondir sur la reflexion de 
votre interlocuteur. 
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- Pour a Her — loin- 

La soutenance de these de doctorat 

Le doctorat est deLivre sous La responsabilite de L'etabLissement 
ou Le doctorant est inscrit. Avant La soutenance, Le jury, sous L'au- 
torite du president, definit L’ordre dans LequeL Les interventions se 
feront. La soutenance est generaLement pubLique, sauf cLause de 
confidentiaLite (quand Le sujet du doctorat donne des informations 
qui doivent rester confidentieLLes). 

Le candidat est invite par Le president a exposer oraLement son 
travaiL. Cette presentation peut durer de 20 a 40 minutes. Le 
president du jury cede ensuite La paroLe aux rapporteurs (mem- 
bres du jury qui ont donne Leur accord pour que La these soit 
soutenue), puis aux autres membres du jury. Chacun d'eux 
exprime son opinion, et pose des questions au candidat, qui est 
invite a repondre. Le president intervient en dernier, en generaL 
apres Le directeur de these. 


L’entretien 

Vous avez deja passe - et vous repasserez ! - des entretiens pour des 
recherches de travaiL : job d'etudiant, stage ou empLoi. L'entretien de 
recrutement se distingue des presentations precedentes : Le sujet, 
c'est vous ; L'enjeu, c'est votre embauche. Vous devrez done mettre en 
vaLeur vos competences et vous-meme, vous faire vaLoir. 

Vous ne penserez peut-etre pas a tout. A chaque question portant sur 
votre capacite d'adaptation, evaLuez avant de repondre si vous etes en 
mesure de vous y conformer ou non : Les recruteurs n'apprecient pas Les 
personnes qui disent oui a tout (iLs posent meme parfois des questions- 
pieges pour savoir si Le candidat cherche a faire pLaisir!), et iLs peuvent 
aussi vous embaucher apres avoir pris connaissance de ce que vous 
n'etes pas pret a accepter (surtout pour un poste a responsabiLites). 
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G’est quoi, l'oral ? 


Tableau 1.7 - L’entretien 


Objectifs Pourquoi Comment 


Des 

precisions, 

des 

confirmations 

Vous avez ete convoque car votre 
C.V. et votre lettre de motivation ont 
interesse. Le charge de recrute- 
ment (directeur des ressources 
humaines, patron, employe choisi 
pour cette mission] les a sous 
les yeux lorsqu’il vous recoit. II veut 
s’assurer que vous avez les compe¬ 
tences pour le poste etilveuten sa- 
voir plus sur certains points. 

Vous devez pouvoir developper chaque ele- 
ment de votre C.V. et de votre lettre de mo¬ 
tivation. Pour cela,vous pouvez: 

- vous entrainer a presenter chaque infor¬ 
mation ; 

- prevoir des illustrations, des exemples, 
des approfondissements qui enrichiront 
ce que vous avez indique par ecrit. 

Un parcours 

assume 

Les recruteurs apprecient une 
personne determinee, sure de ses 
choix, et qui sait defendre son 
parcours. 

Assumez ce que vous avez fait, et ce que 

vous n’avez pas fait: 

- tirez profit d'une experience negative, car 
vous y avez acquis un enseignement; 

- precisez que les «trous» dans votre C.V. 
ont ete occupes par des activites enrichis- 
santes (a vous de les mettre en valeur); 

- chaque experience vous a permis de de¬ 
velopper des competences, d’apprendre, 
de decouvrir vos capacites, vos limites et 
votre aptitude a vous adapter. 

Des 

capacites 

d’adaptation 

Le candidat ideal n'existe pas : 
chacun a un parcours qui tui est 
propre et ne peut pas etre en 
totale adequation avec les 
particularity du poste ou de Cen¬ 
tre prise. Le recruteur va ainsi 
chercher a mesurer les capacites 
d’adaptation de la personne qu'il 
recoit. 

S'adapter ce n'est pas se soumettre. Avant 
t’entretien, determinez les points sur les- 
quels vous pouvez vous conformer (imaginez 
des exemples] et ce que vous n'acceptez pas. 
Ainsi, vous ne serez pas pris au depourvu. Par 
exemple, vous pouvez vous adapter a : 

- des horaires particuliers; 

- de nombreux deplacements; 

- des periodes de surcharge de travail * 

- des formations regulieres (evolution des 
togiciets), etc. 


Souvent, le recruteur questionne le candidat sur ses qualites et ses 
defauts. Parfois, il fixe meme un nombre (« Donnez-moi trois de vos 
qualites et trois defauts »). Cette demande repose sur des principes 
simples : une personne qui connaTt ses points forts et ses points faibles 
est capable de s'evaluer, d'accepter la critique; elle saura peser la 
valeur de son travail et tenir compte des remarques qui lui sont faites ; 
elle est par consequent apte a assurer sa tache et a travailler en equipe. 
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Votre parcours 



Avant I'entretien, reconnaissez vos qualites et defauts. Choisissez de 
mentionner les qualites utiles pour le travail, les defauts sur lesquels 
rebondir et que vous pourrez defendre. Vous trouverez plus facilement 
pour les qualites : bon negociateur, grande capacite d'ecoute, etc. Pour 
les defauts, c'est un peu moins facile. Essayez de selectionner parmi 
vos defauts ceux qui peuvent etre recadres. « Je suis un peu lent» peut 
etre developpe ainsi : « Cette lenteurvient de mon exigence :je suis tres 
scrupuleux dans mon travait, attend f au moindre detail, done je prefere 
prendre un peu plus de temps pour que le resultat soit a la hauteur de 
ce que je me suis fixe. » 


Les criteres d’evaluation 

Vous avez sans doute deja fait des interventions orales, vous avez done 
deja des intuitions, des croyances, sur la facon dont votre prestation 
va etre evaluee. Mais vous etes-vous demande quels etaient les cri¬ 
teres, les attentes de votre auditoire ? 


> Exercice 2, p. 122 

Les criteres reconnus d'evaluation, et done les points cles sur les¬ 
quels vous devez porter votre attention sont : 

■ le sujet : 

- clarte, precision, 

- interet. 

■ la presentation : 

- presence, 

- assurance, 

- precision dans les enchaTnements, 

- langage correct, bonne expression. 
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G’est quoi, l'oral ? 


■ les connaissances : 

- completes (L'orateur apporte toutes Les informations necessaires 
a la comprehension), 

- exactes et manifestes. 

■ les echanges : 

- le public a ete implique, 

- les remarques sont prises en compte et les reponses appropriees. 

Tableau 1.8 - Les criteres d’evaluation 



Negatifs 

Positifs 

Sujet 

- Confus : le sujet n'est pas saisi 
par L'auditoire. 

- Manque d'interet: le public 
n'est pas interesse par le sujet, 
et rien n'attire son attention. 

Les particularity du sujet, les questions 
qu’il souleve sont presentees de maniere a 
susciter I'interet de l'auditoire. 

Presentation 

- Molle et sans vigueur. 

- Hesitation marquee. 

- Manque de clarte dans I'enchai- 
nement des points abordes. 

- Pauvrete du vocabulaire, ter- 
mes inappropries, fautes de¬ 
pression, de syntaxe. 

- Rythme et enthousiasme. 

- L'orateur sait ou il veut en venir et le 

montre. 

- Bon enchainement. 

- L'orateur developpe avec precision les 
etapes qu'il a prealablement presentees. 

- Maitrise de la langue, mots justes. 

Connaissances 

- Incompletes : lacunes, erreurs. 

- L'orateur ne semble pas bien 
connaitre ce qu'il presente. 

Les informations donnees sont precises, 
exactes. 

Echanges 

- L'auditoire n'a pas ete sollicite. 

- L'auditoire n'a pas eu envie de 
poser des questions. 

- Nombreux points obscurs et 
l'auditoire a du poser des ques¬ 
tions pour faire clarifier et veri¬ 
fier les connaissances. 

- Le candidat a invite l'auditoire a reagir. 

- Le sujet a suscite une curiosite, d’ou des 
questions auxquelles le presentateur re¬ 
pond avec bienveillance et clarte. 

- Des points interessants amenent un debat 
dans lequel le candidat prend sa place. 


Nous reviendrons dans le chapitre 3 sur le sujet, la presentation, les 
echanges, et sur la maniere d'accrocher, d'interesser son public. 
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VOS FAVORIS DANS CE CHAPITRE 


Par exempLe les particularites des epreuves orales qui vous concer- 
nent, ce que vous en deduisez pour vous-meme... 
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Chapitre 2 


Vous 

connaitre 
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Votre parcours 



Votre motivation 

Vous allez vous preparer a votre presentation orate. Etes-vous pret a 
vous Lancer dans vos revisions, a consacrer une grande partie de votre 
temps a [’etude, a tout mettre en place pour faire aboutir votre pro¬ 
jet ? Autrement dit, etes-vous motive? 

On peut definir La motivation, comme « ce qui explique, justifie une 
action quelconque' », ou encore comme « les raisons, les interets, les 
elements qui poussent quelqu'un dans son action 1 2 ». 

On distingue La motivation intrinseque, pour soi (plus efficace), et la 
motivation extrinseque, pour les autres. 

On peut dire aussi qu'il y a une motivation positive (reussir, obtenir 
une bonne note), et une motivation negative (ne pas echouer, ne pas 
decevoir ses parents, ne pas etre sans emploi). Nous choisirons ici les 
formulations positives et bannirons les negatives. 


Les poles de la motivation 

Que se passe-t-il quand vous etes motive ? 

Retrouvez une situation ou vous avez ete motive. Repensez aux rai¬ 
sons, aux interets, aux elements qui vous ont pousse dans votre 
action... 

Ensuite, posez-vous les questions suivantes : 

Avais-je envie ? 

- Qu'est-ce que j'attendais ? 

- Quelles gratifications? 

- Quels benefices ? 

- Quel plaisir, quels besoins pouvais-je satisfaire? 


1. Dictionnaire Larousse, edition 2007. 

2. Ibid. 
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- Etait-ce mon besoin de reconnaissance, de contact, de stimula¬ 
tions sensorielles, inteLLectuelLes ? 


u 

D 

o 

> 


Etais-je d'accord avec ce projet? 

- Etait-ce utile ? 

- Etait-ce bon pour moi ? 

- Etait-ce en accord avec mes principes? 


En avais-je les moyens? C'est-a-dire : 

- Les connaissances ? 

- Les competences? 

- Le temps necessaire? 

- Etais-je en accord avec Les methodes, La facon de realiser ce travail? 


Cet exercice d'introspection vous a permis de mettre en evidence les 
trois poles de la motivation : 

■ I'envie et les gratifications ; 

■ I'adhesion au projet; 

■ les moyens de mettre ce projet en place. 

Ces trois poles sont indispensables pour qu'il y ait coherence, syner- 
gie, et done motivation. 
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Votre parcours 


Tableau 2.1 - Les trois poles de la motivation 


Les trois poles Exemples 


1. Mon envie et mes gratifications 

- Envie de faire de la recherche, d'aller jusqu'au 
bout d’un sujet qui me passionne. 

- Reconnaissance de mes proches. 

2. Mon adhesion au projet 

- Terminer mon parcours universitaire. 

- Trouver un travail dans un domaine qui me plait. 

3. Les moyens 
que je vais mettre en place 

- J'ai le niveau, les competences, la resistance, 
la structure, le temps necessaires. 



-Pour a Her — loin- 

La motivation, qu’est-ce que c’est ? 

La motivation, c'est « tout ce qui nous meut de iinterieur'» . Cela 

peut etre : 

— le plaisir anticipe de la reussite avec le sentiment de puissance 
qui I'accompagne ; 

— le desir de triompher d'un parent, d'un copain, ou simplement 
de soi-meme ; 

— le desir d'etre loue par quelqu'un que I'on apprecie (ou aussi la 
peur de decevoir); 

— le desir d'obtenir une prime, une gratification (appreciation, 
reconnaissance); 

— I'envie de se debarrasser le plus tot possible d'une corvee ; 

— la peur de devoir repasser I’epreuve. 


Vous avez certainement des raisons d'etre motive, des raisons pro- 
pres a la presentation orale, ou qui lui sont exterieures (par exemple, 
reussir quelque chose reconnu difficile, ce qui vous stimule tout par- 
ticulierement). 


1. Paul Diel, Psychologie de la motivation, Paris, Payot, 1947. 
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Vous connaitre 


Beaucoup d'etudiants se motivent a coups de defis. Est-ce votre cas ? 
Les def is sont excitants. Toutefois, evitez les objectifs irrealistes ou a 
trop Long terme. Preferez-leur des objectifs a moyen terme, ou mieux 
encore a court terme, sans visee perfectionniste. 

Si vous devez vous forcer, vous obliger, vous risquez de compromet- 
tre votre efficacite. Voyons ce que vous pouvez mettre en place pour 
vous donner I'envie d'agir. 


Le contrat 

Nous vous proposons a present un outil pour avancer etape par etape 
et etablir un engagement envers vous-meme : c'est Le contrat. 

Votre contrat 

Vous allez d'abord definir: 

- Ce que vous voulez ameliorer dans un premier temps. 


- Comment vous allez proceder pour y parvenir. 


- Le benefice que vous en tirerez quand vous aurez reussi ou la 
recompense que vous allez vous octroyer (une sortie ? Un cadeau?) 


Puis vous allez: 

- decrire la situation actuelle (I’etat present) et votre objectif (I’etat 
desire); 

- evaluer les moyens dont vous disposez pour passer de I'un a 
I'autre ; 

- reperer les obstacles et les sabotages afin de les eviter. 
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Votre parcours 



Pour rediger un contrat operationnel, vous devez vous pLier a ces quel- 
ques regies : 

■ la description de lefaf present doit etre precise. Veillez a ne traiter 
qu'un seul probleme, qu'un seul comportement ou qu'une seule 
matiere a la fois ; 

■ lefaf desire doit etre formule positivement, realiste (amelioration 
precise et non fantasmee), observable (par vous et par d'autres que 
vous), et verifiable. Vous devez egalement vous fixer un delai de rea¬ 
lisation ; 

■ les moyens mis en ceuvre pour atteindre I'objectif sont concrets, 
realistes et clairement definis ; 

Pour reperer les obstacles et les sabotages, posez-vous ces ques¬ 
tions : 

- pourquoi ne l'ai-je pas fait jusqu'a maintenant ? 

-qu'est-ce qui pourrait m'empecher d'atteindre mon objectif? 

Etablir la liste de ces obstacles est un excellent moyen de les antici- 
per, et done de les ecarter. 

Votre contrat (suite) 

Redigez votre contrat sous forme de tableau (cf. tableau 2.2). 

1. Decrivez clairement comment se presente aujourd'hui ce que 
vous voulez ameliorer (I’etat present). 


2. Decrivez I'objectif que vous voulez atteindre, e'est-a-dire ce que 
vous voulez obtenir (I’etat desire). 


3. Listez les moyens que vous allez utiliser pour atteindre votre objectif: 


4. Imaginez les obstacles qui risquent de compromettre votre reus- 
siteafin d'etre pret a les surmonter : 
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Vous connaitre 


Tableau 2.2 - Un exemple de contrat 


1. Etat present 

2. Etat desire 

J'ai ce sujet a travailler. J'ai lu et releve des idees 
mais je ne sais pas comment le presenter. 

Mon objectif est de presenter ce sujet 
sous forme d'expose oral, dans un 
mois, a un ami qui devra m’evaluer. 

3. Les moyens 

4. Les obstacles et tes sabotages 

Je connais mes points forts et je tiste tes points 
a ameliorer. J'irai chercher t'aide necessaire (In¬ 
ternet, professeurs, etudiants). Je m’appuie sur 
un bon guide de preparation a I'oral. Je me fais 
un planning de repartition detaille. J'etablis fa 
structure. Je cherche des exemples. 

Je m'enthousiasme pour un autre 
sujet. Je me faisse seduire par des Loi- 
sirs et je survole mon travail. Je n'ose 
pas demander de t'aide. Je ne respecte 
pas mon plan de travail. 


Votre facon d’apprendre 

Vous serez plus efficace dans vos etudes, vos revisions, vos repetitions 
et votre prestation orale si vous connaissez vos modes de fonctionne- 
ment et si vous savez les utiliser au maximum. Nous allons repren- 
dre dans cette section des techniques que vous connaissez peut-etre 
mais qu'il n'est pas inutile de rappeler. 

Nous apprenons de maniere creative, notre imagination est illimitee, 
et nous sommes uniques. Par exemple, chaque etudiant, lorsqu'il 
pense a un professeur, le voit d'une maniere qui lui est personnelle, 
subjective. Vous-meme, vous vous en faites une representation 
visuelle ou auditive particuliere, en fonction de vos sentiments, de 
votre vecu, de votre imagination peut-etre ! 

Qu'est-ce qui se passe a I'interieur de vous? Qu'est-ce qui structure 
votre experience subjective? Comment vous souvenez-vous d'un 
numero de telephone, d'un anniversaire, d'une information, de 
l' amphitheatre ou vous avez tel ou tel cours? 
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Votre parcours 



L’utiLisation des cinq sens 

Pour capter les informations, nous utilisons nos cinq sens. En matiere 
d'apprentissage, nous privilegions Les canaux visueL, auditif et kines- 
thesique, a travers LesqueLs nous percevons Le monde exterieuret que 
nous utilisons pour organiser notre monde interieur. 

Quand vous sortez, par exemple, vous prenez conscience, non seule- 
ment des images, des couleurs, des nuances, des formes, mais aussi 
des bruits, des odeurs, des sensations tactiLes, de vos mouvements, 
des reactions de votre corps. Votre memoire peut done etre : 

■ visuelle : vous vous representez des images - abstraites ou concretes -; 

■ auditive : vous privilegiez Le systeme auditif; 

■ kinesthesique : vous vous aidez de votre corps pour apprendre, vous 
avez besoin de toucher, dejouer avec cequevous etes en train d'etu- 
dier et vous en gardez La sensation. Par exempLe quand vous remon- 
tez sur des skis (ou sur un velo !) apres pLusieurs annees, quand Le 
souvenir d'une situation ou d'un Lieu vous fait vous sentir bien, ou au 
contraire maL a I'aise. 

^ Quels sont les sens qui fonctionnent en priorite chez vous ? 

O I 

o Souvenez-vous d un matin quand vous partiez en cours... Que se 
passe-t-il dans votre tete pour retrouver ce moment? 

- Est-ce que vous voyez des images, Le film de votre arrivee a La fac ? 

- Vous voyez-vous dans ces images, dans ce film ? 

- Entendez-vous des bruits, Les voitures, Les gens qui parlent autour 
de vous, qui s'adressent a vous peut-etre? 

- Vous entendez-vous repondre, ou vous souvenez-vous de ce que 
vous avez dit a un moment donne? 

- Retrouvez-vous Les odeurs de La ville, des arbres, La sensation du 
vent, de La pluie ou du soleil? 


IXl 

a 

u 

O 

o 
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Vous ecoutez un morceau de musique. Restez un moment Les yeux 
fermes, juste pour profiter du plaisir d'ecouter Les sons qui vous 
entourent, Le battement de votre cceur, votre respiration. 
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- Quelles differences identifiez-vous en vous Livrant a cette experience ? 

- QueLLes images vous representez-vous ? 

- QueLs sons imaginez-vous ? 

- Quelles sensations eprouvez-vous et ou Les Locafisez-vous ? 


Apres ces deux petits exercices, vous etes en mesure de distinguer a 
quel type de memoire (visueLLe, auditive ou kinesthesique) vous faites 
appel pour vous rappefer d'un evenement. 


Comment ameliorer votre efficacite 

■ Memoire visuelle ■. 

- Lire des documents ; 

-faire des tableaux, des schemas, des dessins, des diagrammes ; 
-visualiser La facon dont le texte est mis en page; 

- utiliser des couleurs, des surligneurs ; 

-organiser La prise de notes ; 

-faire des schemas heuristiques; 

-associer les images ; 

-souligner les mots-cles... 

■ Memoire auditive ■. 

- entendre les cours ; 

-enregistrer sur magnetophone ; 

-apprendre a haute voix ; 

-se repeter le contenu de ce que I'on doit apprendre, y ajouter des 
intonations ; 

-chanter, declamer son cours. 

■ Memoire kinesthesique ■. 

-ecrire ce que I'on veut apprendre ; 

- marcher, bouger en apprenant; 

-suivre avec le doigt. 
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-Pour a Her -f~ loin- 

Le schema heuristique 1 

II s'agit d'un schema qui permet d’avoir en un coup d’oeil une vue 
d'ensemble d'un sujet avec ses grands axes et ses articulations. Le 
sujet est place au centre du schema, d'ou partent les idees principa- 
les (ou les parties), puis les idees secondaires (sous-parties) sous 
forme d'un diagramme. Cette structuration hierarchique et graph;' 
que (du centre vers la peripherie) permet de mieux assimiler. 


Quel que soit votre canal privilegie, vous retiendrez mieux si vous met- 
tez vos cinq sens a contribution. De meme, vous vous souvenez plus 
longtemps de ce que vous avez appris si I'apprentissage fait appel a 
vos emotions, quand c'est drole, inhabituel, effrayant meme ! 

Cette utilisation des cinq sens vous servira pour vous rappeler les ele¬ 
ments importants lors de votre intervention orale, et elle vous per- 
mettra egalement de I'enrichir. 

Votre canal d’entree 

Vous vous souvenez d'une dispute avec votre meilleur ami. Ressen- 
tez ce qui se passe dans votre corps. 

Maintenant, rappelez-vous la derniere fois que vous vous etes bien 
amuse. Imaginez-vous dans cette situation pour la revivre. Ressen- 
tez les sensations que votre corps eprouve. 

Comment avez-vous retrouve ces sensations? 

- Est-ce une image qui a ramene un ressenti ? 

- Est-ce un son ? 

- Est-ce autre chose? 

- Dans quel ordre les canaux interviennent-ils? 

En premier:. 

En deuxieme :. 

En troisieme :. 


1. Voir I’ouvrage: Une tete bien faite, Tony Buzan, Editions d'Organisation, 2004. 
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Ou, quand, comment apprenez-vous ? 

Cela depend de vos gouts, de vos dispositions: cela peut-etre debout, 
allonge, en musique, dans le silence, etc. 

Vous avez peut-etre besoin d'etre acteur (pratique orale, graphique, ges- 
tuelle...), ou bien observateur (vous regardez beaucoup pour assimiler). 

Apprenez-vous mieux le matin, I’apres-midi ou le soir? Aucune reponse 
n'est juste ou fausse en soi : il n'y a que des reponses personnelles. 

C'est a vous de trouver ce qui vous convient le mieux pour reviser 
comme pour repeter votre presentation orale. A tort, nous ne pretons 
pas assez attention a nos propres fonctionnements : parfois, nous nous 
efforcons de travailler aux heures auxquelles nous sommes le moins 
efficace, et nous nous reposons pendant nos periodes de fortes concen¬ 
trations ! Quel gachis! 

A quoi bon tenter de se concentrer en depit d'un coup de pompe, ou 
dans un environnement qui ne vous convient pas (silence pesant ou 
brouhaha) alors que vous pouvez choisir I'espace, le moment, la posi¬ 
tion, etc. ? 

Quand etes-vous efficace? 

Reperez quand vous etes le plus efficace pour apprendre, reviser, 
assimiler, repeter. 



C'est important, car vous travaillerez plus vite, avec plus de rende- 
ment, de facilite, d'enthousiasme, de motivation. 

Nous avons tous un temps de travail rentable dans un domaine deter¬ 
mine. Au-dela de ce temps, il est inutile d'insister. Changez d'activite 
ou de domaine d'activite. Apres un temps de conscience et d'attention 
portees dans un domaine donne, vous avez besoin de «digerer» cet 
apport d'informations pour pouvoir I'integrer. 
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N'oubliez pas d'alterner etude et detente. It est parfois preferable d'ar- 
reter completement toute activite intellectuelle, soit pour se reposer, 
soit pour pratiquer une activite physique. 


L’attention 

L'attention est un mecanisme qui favorise La prise de conscience des 
stimulations et des multiples informations qui vous entourent ou qui 
proviennent de votre « interieur». 

Vous avez sans doute remarque que vous etes particulierement atten- 
tif lors d'une conference si vous avez prevu d'en faire le compte rendu 
a un ami (vous avez la un objectif). De meme, vous etes plus attentif 
si vous pouvez relier les informations recues a des experiences per- 
sonnelles ou a des exemples concrets qui montrent alors leur utiLite. 

Pour ameliorer votre attention, et chaque fois que cela vous est pos¬ 
sible : 

■ donnez la priorite a ce qui est stimulant: tout ce qui bouge, qui active 
plusieurs sens ; 

■ soyez curieux; 

■ cherchez a savoir, a comprendre, a percevoir, a saisir, a decouvrir 
au-dela de ce que vous percevez; 

■ posez-vous des questions ; 

■ amusez-vous avec votre sujet : il sera plus attrayant s'il a un cote 
ludique. 


La concentration 

La concentration coupe votre cerveau des distractions interieures et 
exterieures. Elle bloque I'arrivee a la conscience des sollicitations qui 
pourraient nuire a ['utilisation des mecanismes mentaux et a la 
reflexion. 

La duree de concentration est prop re a chacun. A vous d' est i me r votre 
temps de concentration, variable selon les taches ; vous pourrez ainsi 
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mieux connaTtre votre rythme de travail. Pour cela, reperez les signes 
de baisse d'attention ou de fatigue : quand vous vous mettez a penser 
a autre chose ou a partir dans La Lune, a etre distrait par I'environne- 
ment. Lorsqu'ils surviennent, arretez-vous quelque temps : rien ne 
sert d'insister puisque vous n'etes plus efficace. 

Voici quelques signes d'une mauvaise concentration : 

■ difficulty a se mettre a la tache ; 

■ periodes de travail vite perturbees par des pensees parasites; 

■ tendance a revasser, quelle que soit I’activite. 


U 

Uj 

D 
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Uj 

a 


D 

o 
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Et votre concentration ? 

Sur deux jours (au minimum), travaillez toute la journee sur un 
theme qui vous motive et reperez les moments de baisse de concen¬ 
tration. 

Notez le debut et la fin de vos periodes de travail. Au bout de 
combien de temps de travail commencez-vous a perdre le fil? 


Prenez une courte pause (dix minutes maximum). Est-ce suffisant? 
Non ? Prolongez-la, et notez a quel moment vous vous sentez a nou¬ 
veau operationnel. 


Vous avez maintenant une idee plus precise de vos periodes de travail 
et de pauses. Vous pouvez done moduler votre programme en fonc- 
tion de votre degre de fatigue, de votre etat interne (vie personnelle, 
soucis). 
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-Pour a Her — Loin- 

Les rythmes biologiques 

Nous sommes regis par des rythmes biologiques. ConnaTtre et 
optimiser nos rythmes permet d'augmenter notre efficacite. 
Chacun d'entre nous a un rythme de travail moyen quotidien (tra¬ 
vail physique ou travail intellectuel); comme la memoire, la 
concentration s'exerce. Plus vous travaillez, plus votre capacite de 
travail se developpe, a condition de respecter les besoins biologi¬ 
ques. Imposez-vous un rythme de travail regulier, en variant par- 
fois pour eviter I’ennui. 


Favorisez votre concentration 

■ Amenagez-vous un bon environnement de travail : 

-reperez vos lieux de securite : votre bureau, une bibliotheque, un 
jardin, votre bar favori peut-etre (des lieux ou vous vous sentez bien 
pour travailler, ou vous etes efficace dans vos etudes); 

- entourez-vous d'objets que vous aimez : stylo, photos, « gri-gri» 
en tout genre (meme tasse, meme verre d'eau, meme stylo...), por- 
tez le vieux vetement dans lequel vous vous sentez a I'aise... Bien 
souvent, la routine facilite la concentration ; 

- rangez, classez, degagez tout ce qui encombre votre table; 

-si vous travaillez a I'ordinateur, soyez tres attentif a tout ce qui 
concerne votre position sur la chaise, a la place de I'ecran, la 
lumiere. 

■ Sachez etre le plus efficace possible : 

- respectez votre duree de concentration et votre rythme de travail; 

- entraTnez-vous a mettre le moins de temps possible a declencher 
la concentration : se mettre au travail rapidement (sachant que la 
nouveaute demande toujours une certaine adaptation qui exige un 
peu plus d'efforts avant d'acquerir de nouveaux automatismes); 

-variez les taches, car I'effort et les mecanismes de travail de votre 
cerveau ne sont pas necessairement les memes d'une tache a 
I'autre (reservez les activites legeres pour les moments ou vous 
vous sentez fatigue : recherche d'un document, mise en pages); 
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-intercaLez des pauses! C'est essentiel pour retrouver Le dyna- 
misme. Ne les proLongez pas : La reprise du travail n'en serait que 
plus difficile ; 

-levez-vous de votre table de travail, allez boire un verre d'eau, 
mangez un fruit, bougez. 

Vous avez repere vos signaux de saturation et vos signaux de reprise 
de travail. Quand vous vous etes accorde une pause, soyez receptif aux 
sensations de repos, de detente, de vigilance et d'attention retrouvees, 
et remettez-vous au travail. 

Sachez que pendant un travail de concentration intellectuelle, ce sont 
vos muscles des yeux, du visage, de la nuque, de la colonne verte- 
brale, des epaules et des mains qui sont tendus. 

■ Trouvez les moyens de detente adaptes a vos besoins : 
-commencez par des etirements ; un etirement correspond a une 

modification d'une position musculaire qui favorise un baillement; 

- detendez-vous, fermez les yeux, respirez ; 

- retournez a des activites quotidiennes : preparer le repas, arroser 
les plantes, sortir la poubelle ; 

- ecoutez une chanson, une musique que vous aimez; 

-bougez, courez, sautez, dansez et... riez (le rire detend tous les 

muscles du visage). 

Chassez les pensees parasites 

m Vous n'arrivez pas a vous concentrer car un souci vous preoccupe : 
un probleme personnel (une dispute avec un copain ou une copine), 
un probleme materiel a resoudre (prendre un rendez-vous impor¬ 
tant, votre carte vitale egaree...). Notez immediatement ce probleme, 
fixez le moment proche ou vous y reflechirez, ou vous trouverez une 
solution. Et respectez votre engagement. 

■ Tracez un trait sur une feuille a chaque fois que vous etes distrait. 
A la fin de chaque seance comptez-les, et recommencez a la seance 
suivante. Vous constaterez que le nombre de periodes de distraction 
diminue quand on en prend conscience. 

> Exercice 3, p. 123 
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La memorisation 

Trois types de memoire 

Comme nous L'avons vu, vous allez utiliser, pour restituer ce que vous 
avez memorise, votre canal sensorieL privilegie (visuel, auditif, kines- 
thesique). II est done indispensable de verifier comment vous fonc- 
tionnez avant de passer aux simulations. 

Determinez les supports de votre memoire 

Choisissez un sujet, un fragment de votre future presentation que 
vous pensez avoir bien assimile, et simulez L’epreuve. 

Quels sont vos reperes, vos points d'appui, pour restituer ce que 
vous avez appris ? 


'< 


Faites le meme travail avec un sujet pour lequel vous devez faire un 
effort. Essayez-vous de voir, d'entendre? Pour retrouver le fil de 
votre discours, vous raccrochez-vous plutot : 

- a un ecran interne sur lequel vous voyez des titres, des mots 
importants ? 

-ace que vous reussissez a entendre mentalement? 

- a une sensation associee a votre sujet? 


II est capital de reperer le processus qui fonctionne quand vous n'etes 
pas sur de vous, car e'est celui que vous utiliserez en cas de trac ou 
de trou de memoire. 
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Trois modes de memorisation 

Vous avez sans doute eu ['occasion de constater qu’il y a trois facons 
d'apprendre : 

■ la maniere consciente, volontaire, quand vous vous installez a votre 
table de travail, phase active d'incorporation des connaissances ; 

■ 1’ impregnation , quand vous regardez un documentaire ou un film, 
en relation avec le sujet que vous travaillez; 

■ la phase « passive » d'integration des informations qui s'effectue 
pendant le sommeil et la detente. 

La structuration des connaissances 

La memorisation necessite une organisation reflechie et permanente 
des connaissances a acquerir. Pour y parvenir, toutes les techniques 
de structuration des connaissances sont utiles. Elies dependent sur- 
tout du type d'intervention orale que vous aurez a faire. Vous pouvez : 

■ faire des fiches ; 

■ faire des schemas de synthese ; 

■ noter au fur et a mesure les grands titres, les sous-titres, les 
themes importants du sujet que vous voulez presenter. 

Chercher a comprendre, c'est deja commencer a integrer. Quand on 
a compris, on est capable de restituerun raisonnement, de le synthe- 
tiser, de le resumera I'aide de points cles, d'en faire un plan. 

> Exercice 4, p. 124 

Memoire a long ou court terme 

Plus on apprend, plus on est a meme d'absorber de nouvelles 
connaissances. Le mecanisme de la memoire fonctionne grace a un 
processus de liaison et d'association. Chaque element d'information 
est pris en compte et permet de nouvelles associations mnemotech- 
niques. Toutefois, les nouvelles connaissances seront vite oubliees si 
la memoire n'est pas reactivee. 

La memoire a court terme est un espace de memoire qui permet 
I'analyse et le traitement de toute stimulation recue et dont on a pris 
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conscience : information qui provient de I'environnement (stimulation 
exterieure), ou des pensees (stimulation interieure). Si aucun effort 
n'est fait pour conserver I'information, elle disparaTtra rapidement de 
I'espace de memoire et vous I'oublierez. 

Pour passer de la memoire a court terme a la memoire a long terme, 
il est indispensable de programmer des activites de reactivation a des 
periodes precises 1 (le jour meme de la nouvelle acquisition ; en se 
posant des questions, par exemple, environ une semaine, un mois, 
puis six mois apres). II est done conseille d'envisager les seances de 
travail en groupe et les simulations a ces periodes. 

Pour reactiver votre memoire, ecrivez vos schemas heuristiques, votre 
table des matieres, vos plans sur de grandes feuilles de papier, affi- 
chez-les pour les avoir sous les yeux, sur des murs differents selon 
les differentes parties. Utilisez tous vos sens : lisez a voix haute, ou 
en marmonnant, ou en chantant, en y mettant un rythme qui vous plait, 
sur un morceau qui vous dynamise (comedie musicale, rap, techno...). 

L'ideal, e'est de le faire a plusieurs et d'utiliser tous vos dons de crea¬ 
tivity. 


N’oubliez pas que vous avez un corps ! 

L’alimentation 

II est indispensable de prendre en compte I'alimentation et le som- 
meil pour maintenir le corps, et done I'esprit, en bonne condition, afin 
de developper vos capacites intellectuelles. Des chercheurs ont mon- 
tre qu'ilya un lien entre apprentissage, alimentation etsommeil. Une 
alimentation saine maintient un bon equilibre. Pendant les periodes 
de surcroTt de travail, d'activite intellectuelle intense, il est re- 
commande d'etre attentif aux apports alimentaires. 

La nourriture est le «carburant» de votre corps et de votre cerveau. 
On trouvera force informations et conseils dans les ouvrages des 


1. Voir Tony Buzan, op. cit. 
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nutritionnistes et dans Les magazines pour bien s'aLimenter. Voici 
queLques points essentieLs : 

■ evitez La restauration rapide et preferez Les fruits et Les Legumes, 
sans toutefois etre obsessionneL (si vous avez tres faim, vous pou- 
vez vous jeter sur un pLat de frites ouunepLaquettedechocoLatsans 
incidence !); 

■ prenez un petit dejeuner consistant et sain ; respectez Le rythme 
reguLier de pLusieurs repas par jour. Vous eviterez ainsi Les coups 
de pompe qui vous font vous ruer sur Les grignotages, desorgani- 
sent votre tube digestif et fatiguent inutiLement votre organisme ; 

■ mangez du poisson (riche en omega 3) qui augmente votre niveau 
de vigiLance ; 

■ pensez a vous hydrater; buvez de L'eau reguLierement et proscrivez 
L'aLcooL. 

Le sommeil 

IL est important de bien manger, mais aussi de bien dormir (sans en 
abuser non pLus !). 

Nous L'avons vu, L'integration des connaissances s'effectue pendant Le 
sommeiL et La detente. De pLus, c'est a ce moment-La que, degage des 
pressions de La journee, vous Laissez La pLace a La creativite, permet- 
tant a vos acquis, a vos pensees de se reorganiser. 

Respectez votre besoin de sommeiL et evitez de travaiLLer La nuit (ou 
trop souvent, si vous etes «du soir»). 

Notre corps a besoin de repos, de detente, de respiration, de reLaxa- 
tion. Ces besoins varient seLon Les personnes ; c'est pourquoi, La 
encore, vous seuL pouvez mesurer La quantite de sommeiL dont vous 
avez besoin pour etre en forme. 

En pLus du sommeiL nocturne, vous pouvez vous reserver des 
moments de courte sieste dans La journee, des « pauses-parking » 
(sequences tres breves de repos). Einstein eta it repute pour sa facuLte 
de faire des breaks pendant La journee. 
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Soyez a L'ecoute de votre corps et apprenez a reconnaTtre Les signaux 
qui vous indiquent que vous avez atteint votre Limite : 

■ Les coups de pompe frequents dans La journee ; 

■ une nervosite anormaLe ; 

■ une concentration et une efficacite deficientes ; 

■ Le decouragement, La baisse de moraL. 



Pour aller 


Le sommeil 

Le sommeiL est constitue de pLusieurs cycLes (au nombre variabLe 
seLon Les individus). 

Chaque cycLe comprend des phases de sommeiL Lent (« profond » 
et «tres profond »), de sommeiL paradoxaL et de sommeiL interme- 
diaire [pLus courtes). 

C'est durant Le sommeiL paradoxaL que L'activite cerebraLe pLus 
intense entraTne des reves; Le sommeiL intermediaire, egaLement 
agite, est fait d'eveiLs brefs et de preoccupations qui remontent a 
La conscience. C'est dans cette periode que Les pensees du jour, 
Les taches a accompLir Le Lendemain (ou dans Les jours suivants) 
peuvent ressurgir, accentuer L'excitation. Cette Legerete du som- 
meiL peut faire penser a un eveiL prochain, aLors que ce stade pre¬ 
cede Le retour du sommeiL Lent. Sachez que vous pouvez vous y 
repLonger, queL que soit votre degre d'excitation. 

Pour vous endormir pLus faciLement, aLLez vous coucher des que 
vous sentez Les premiers signes de fatigue, comme une somno- 
Lence, un assoupissement (c'est Le «train du sommeiL» qui passe). 
Ces signes precedent Le sommeiL Lent. Une fois Le «train » passe, 
vous etes de nouveau eveiLLe. 


50 


© Groupe Eyrolles 








© Groupe Eyrolles 


Vous connaitre 


Votre maitrise de vous-meme 

Le stress'! Ce mot est de nos jours tedement rabache et gaLvaude... 
que ca en devient stressant! Pourtant, c'est important de savoir ce qui 
se passe quand nous sommes «sous stress», etat que nous ren- 
controns forcement a L'oraL. 


Le stress 

Vous avez deja ete stresse ? Vous craignez de L'etre ? ALors, it est bon 
que vous connaissiez Le mecanisme du stress, mais aussi votre niveau 
de « bon » stress, afin d'etre dans Les meiUeures conditions Le jour de 
votre presentation. 

Qu’est'Ce que le stress ? 

Stress est un mot angLais qui signifie « effort intense, tension ». C'est 
L'effet que produit sur L'organisme toute action aLarmante : vous etes 
sous stress quand Les choses ne se passent pas comme prevu. 

Le stress est Lie au souci que L'individu a de s'adapter a son environ- 
nement, au froid, a La chaLeur, a queLqu'un, a une information inatten- 
due, a une surcharge de travaiL, a des ennuis, etc. 

Cette adaptation et cette reponse represented une depense d'ener- 
gie. Or, Lorsque L'organisme est use par des efforts constants pour 
repondre aux evenements et faire des adaptations necessaires, iL 
atteint un stade d'epuisement. 

L'adaptation d'un individu a une situation stressante est proportion- 
neLLe a son equiLibre generaL. 


1. Nous devons les travaux sur le stress a Hans Selye (1907-1982). 
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Le bon et le mauvais stress 

m Le bon stress, ou stress positif, est stimulant, donne envie d'agir; il 
est source d'equilibre, de motivation. 

■ Le mauvais stress, c'est ce que Lon fait en contradiction avec soi- 
meme, quand il y a surcharge, epuisement; il est negatif et facteur 
d'inhibition. 


Figure 2.1 - Du stress a la motivation 



L'individu peut tres rapidement passer du bon au mauvais stress : 
vous etes motive, le bon stress vous donne une dose suffisante d'ener- 
gie pouragir. Et puis quelque chose se passe, qui fait que cette ener- 
gie part ailleurs : c'est le mauvais stress. 

u Paralyse® par le stress 

Elle cherchaitpar tous les moyens a se raccrocher a ses notes. C’est comme 
si elle n’enregistrait pas les questions, mais cherchait dans son paquet de 
feuilles ce qui etait le plus en rapport avec ce qu’on lui avait demande. 

Et elle lisait, lisait, d’une voix coupee, monocorde, comme si elle dechif- 
frait: on aurait dit un exercice de lecture dans une classe elementaire par 
un enfant qui s’applique mais ne comprend rien a ce qu’il lit. 

Aucune vie dans son propos... Aucun interet... 

Elle seplantait magistralement! Un exemple de sabotage total! Assurement 
cette candidate ne montrait rien de ce qu’elle savaitfaire! Et alors... 

(a suivre p. 86) 
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Pour resumer, nous dirons que le stress, c'est La tension, et que son 
niveau est variable d'un individu a un autre. C'est aussi une alarme 
dont nous devons tenir compte pour ne pas tomber en «sous-ten- 
sion », dans ['inaction ou Le blocage, et si possible pour atteindre I'etat 
optimal et retrouver un bon niveau de tension, synonyme de desir d'ac¬ 
tion, de motivation. 

En reprenant l'idee d'energie, on peut faire une metaphore electrique : 

■ en sous-tension, on y voit mal, c'est sombre : on ne peut pas agir. 
De meme, quand vous etes en « sous-stress » (en sous-tension), il y 
a perte de motivation, ennui, perte de moral et apathie ; 

■ en surtension, il y a un risque de court-circuit, tout peut disjoncter. 
Quand vous etes en « sur-stress » (en sur-tension), vous faites sure- 
ment des erreurs, des etourderies, vous avez des trous de memoire, 
vous ressentez de la fatigue, de la colere, vous vivez des rapports 
personnels tendus, avec perte d'objectivite, indecision, etc.; 

■ en tension appropriee, la lumiere est bonne. Quand vous etes a votre 
niveau de stress optimal, sans avoir de passe votre limite, votre juge- 
ment est plus fiable, vous etes d'une plus grande flexibilite, votre 
travail est meilleur. 


Tableau 2.3 - Les niveaux de stress 


Niveaux 

Indications 

Consequences 

Sous-tension 

Sombre 

Ennui 


Luminosite tres faible 

Apathie 

Stress 

Energie 

Production 

= tension 

Desir d'action 

Efficacite 

Limite 

Effort intense, alarme 

Danger potentiel 

Surtension 

Surchauffe 

Erreurs 


Risque de court circuit 

Etourderies 
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IL est important de connaTtre votre niveau de stress, vos Limites, vos 
capacites d'adaptation. Vous saurez ainsi quelle dose de contraintes 
vous pouvez supporter. Vous eviterez de vous placer dans des condi¬ 
tions qui depassent votre seuil de tolerance au stress, ou vous saurez 
vous en sortir. 

Tout depend de la maniere dont vous recevez et interpretez les ele¬ 
ments, de votre capacite d'absorption et de votre capacite de vous 
depasser face au stress. Ce qui est important, ce n'est pas toujours 
ce qui arrive, mais la maniere dont on le prend. 

Votre limite peut etre assez elevee si vous avez besoin d'une certaine 
dose d'excitation pour vous mettre en activite, trouver I'energie, exer- 
cer votre creativite. Ainsi, c'est peut-etre la veille de la remise d'un 
devoir fixe delonguedatequevous pouvez donner le meilleur de vous- 
meme. C'est alors du bon stress, de la bonne tension, qui stimule 
votre motivation. 

A CHACUN SON NIVEAU D’ENERGIE 

Y. s’etaitfait le specialiste du «demainje m’y mets» qui sefinissait tou¬ 
jours par «j’ai tout fait la veille ». Quand certains etudiants repartissaient 
leur travail sur les quinze jours qui leur avaient ete donnes pour lefaire, 
il concentrait son effort sur la toute derniere nuit. II a bien essaye plu- 
sieursfois de travailler avant la date butoir, mais les idees ne venaient 
pas, il tergiversait, effectuait une quantite minime de son labeur en 
14 jours, et la majorite dans la nuit precedent lejour J. Bref rien n’yfai- 
sait, il ne pouvait faire autrement que de travailler dans Vurgence. Il a 
reussi ses etudes, avec un peu moins de sommeil que les autres. Mais 
aujourd’hui, il s’estfait une raison. Il sait qu'il n’est efficace qu’en tra- 
vaillant au dernier moment. 

La plupart des reactions au stress sont normales et appropriees. Des 
que la reponse a ete bien faite, la personne retrouve vite un niveau 
normal d’activite. 

C'est pourquoi nous allons nous attarder sur votre facon de reagir en 
cas de stress, afin de reperer ce qui vous caracterise et vos besoins 
specifiques a satisfaire pour retrouver la maTtrise de vous-meme. 
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^ Votre comportement en situation de stress 

o I 

o Pouvez-vous vous souvenir d'une situation ou vous vous etes retrouve 
dans un lieu nouveau, avec des personnes inconnues, ou vous avez senti 
a monter Le stress ? Pouvez-vous vous rappeler votre premier contact ? 
^ Vous etes completement etranger... 

o Ce peut etre un jour de rentree dans un nouvel etablissement, ou encore 
la premiere rencontre avec le groupe avec lequel vous allez partir en 
voyage. 

Comment vous sentez-vous? Qu'est-ce que vous dites? Qu'est-ce que 
vous pensez? Que faites-vous? Etes-vous a I'aise comme vous avez 
I'habitude de L'etre dans vos activites quotidiennes ? 

Revivez cet instant dans Les details... 

Quels sont les comportements que vous reproduisez? 

Qu'est-ce qui fait que, petit a petit, vous allez vous sentir mieux? Un 
salut, un sourire, un «bonjour», un signe d'un autre participant? Une 
remarque, laquelle? Une phrase, laquelle? Une information, laquelle? 
Ou bien une blague, un detail amusant, quelque chose qui stimule votre 
curiosite ou qui vous met au defi? Ou encore, vous avez reussi a vous 
isoler, a vous faire oublier... 

Souvenez-vous avec precision... 

Est-ce que vos comportements, vos pensees sont les memes (ou pres- 
que) lorsque vous etes sous stress? 

De quoi avez-vous besoin et qu'est-ce qui vous permet de sortir du 
stress ?. 


Quelles options pour gerer La situation ? 

Lisez les portraits d'etudiants suivants 1 . Est-ce que vous vous 
reconnaissez dans un ou plusieurs portraits? Lequel ou lesquels? 
Reperez celui qui vous ressemble le plus et notez-le. 


1. D'apres les types de personnalites etablis par Taibi Kahler, voir Communiquer, motiver, manager en personne, Paris, InterEditions, 2006. 
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Alan 

Quand tout se passe bien, Alan est convivial, toujours pret a parta- 
ger avec les autres etudiants : loisirs, travail, decouvertes et son 
gout des jolies choses. II fonctionne beaucoup au feeling, il aime 
alter vers les autres et se livre facilement. Pour choisir un sujet, 
c’est la meme chose : c’est I’intuition qui le guide. Quand il ecoute 
les autres, il sourit avec attention. Il apprecie que I’on porte de L’in- 
teret a ce qu’il dit. Il aime faire plaisir et est tres attentif a I'autre. 

■ Sous stress, il a tendance a vouloir trop bien faire, et il en fait trop. 
Il perd son assurance, se trompe sur des points que pourtant il 
maTtrise. Il se sent comme a la merci des autres : du professeur 
qui lui a donne le devoir, de I’etudiant avec qui il presente un 
expose, et il peut meme faire des erreurs stupides. 

■ Son besoin : qu'on I'apprecie. Qu'on I'accepte tel qu'il est, avec ses 
qualites et ses defauts pour qu'il se sente rassure. Un compliment, 
une main sur I'epaule pour I'encourager, un sourire bienveillant 
et il se reprend ! 


Valerie 

Valerie est tres travailleuse, elle structure son travail de maniere 
precise : devoirs a rendre, revisions a faire. Elle se fixe des objec- 
tifs et a a cceur de les realiser. Elle sort souvent son agenda qui est 
rempli de toutes les indications qu’elle juge utiles : du coup de fil a 
passer a la date d'anniversaire, en passant par le travail a faire et 
les loisirs qu’elle s'accorde (par exemple : dimanche soir, fin de la 
lecture du bouquin de...). Soit, elle veut etre parfaite. Elle aime les 
echanges d'idees concretes, les informations, le serieux ! 

■ Sous stress, elle donne beaucoup de details, elle se noie dans les 
explications. Elle s'enerve, devient confuse et peut alter jusqu'a 
s'en prendre a I'autre et I'agresser. 

■ Son besoin : qu'on reconnaisse ses competences, sa rigueur, 
qu'on apprecie son travail. 


Luc 

Luc se donne a fond dans les organisations, les reunions, les asso¬ 
ciations etudiantes. Il aime s'engager. On peut lui faire confiance. 
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Ses idees, il y tient, il les defend et est persuade que ce sont les 
meilleures. 

■ Sous stress, ce meme Luc ne sait plus faire La part des choses. 
Ses proches, ses amis, Les etudiants qu'iL frequente vont alors 
essuyer de nombreuses critiques. Ses convictions vont se radica- 
Liser, il va les defendre bees et ongles, en les presentant comme 
la seule verite qui compte. 

■ Son besoin : qu'on reconnaisse ses opinions, ses idees. Il aime 
avoir raison. 


Lucille 

Lucille est le parfait exemple de I'etudiante tranquille, reservee. Elle 
observe, ecoute, pense beaucoup, mais elle parle peu. Elle se replie 
parfois dans sa bulle ou elle laisse s'exprimer, a I'abri des regards, 
son imagination debordante. Si elle a un travail a faire, elle appre- 
ciera que les indications soient claires. Elle n'aime pas ce qui est 
vague. Alors, elle s'attellera calmement a sa tache. 

■ Sous stress, elle ne va plus se contenter d'etre episodiquement 
dans une bulle, elle va s'y enfermer. Elle se replie sur elle-meme, 
se coupe des autres, et peut alter jusqu'a ne plus rien faire. 

■ Son besoin : qu'on la laisse tranquille. C'est dans la solitude 
qu'elle reussit le mieux ce qu'elle a a faire. 

Steve 

La difficulty, les defis a relever excitent Steve. Entre plusieurs 
sujets, il prefere souvent celui qui lui semble le plus original, c'est 
pour lui comme un challenge. Des que c'est nouveau, ca lui plait. Il 
entre dans la nouveaute tete baissee car il a confiance en son ins¬ 
tinct. Il est rarement pris au depourvu, car, quand il se heurte a 
quelque chose, il est tres vite capable de reagir. 

■ Sous stress, il va multiplier les risques, jusqu'a prendre un sujet 
qu'il ne maTtrise pas, persuade que son instinct I'aidera. Il peut 
alter jusqu'a manipuler. 

■ Son besoin : I'excitation, les defis qui sont un veritable moteur pour lui. 




57 







Votre parcours 



w 

o 


o 



Lea 

Lea, c'est I’etudiante bourree d'idees, qu'eUe exprime en toute 
spontaneite. Cette spontaneite peut deplaire, tant a ses proches, aux 
autres etudiants qu'aux professeurs. Normal, des que Lea aime ou 
n'aime pas quelque chose, elle le dit directement, sans detours. En 
cours ou quand elle revise, elle a besoin d'une dimension ludique, 
creative, originate. Elle aime jouer en travaillant. 

■ Sous stress, elle est fort desagreable. Elle rale, elle attaque de 
front. C'est sur les autres qu’elle rejette toutes les responsabili- 
tes. Et elle ne comprend plus rien et a I'air de faire des efforts... 
qui ne servent a rien. 

■ Son besoin : etre en contact, en interaction avec les autres. 


Le tableau 2.4 va vous permettre de distinguer les besoins de base des 
etudiants cites. Notez en face des portraits ci-dessus le besoin qui lui 
correspond (A,B,...H). Puis, a partir de ces exemples, cherchez ce que 
vous, vous pouvez mettre en place, et cochez ce qui vous correspond. 

Quand vous aurez repere comment vous vous comportez quand vous 
etes sous stress, de quoi vous avez besoin pour vous recharger, vous 
arriverez a trouver ce qui vous manque. Vous saurez quoi faire en 
situation de stress, et vous pourrez aussi informer votre entourage 
des que vous sentirez que vous avez atteint votre limite. 


Tableau 2.4 - Les besoins de base 


A. J'ai besoin d'etre reconnule) en tant que per- 
sonne. J'attends des autres qu'ils m'acceptent 
tel(le) que je suis, sans condition, sans contrainte. 
J'aime la convivialite, I'amitie. 

J'attends que I on me dise : 

« Je t'apprecie », 

« Je suis content de travaitter avec toi». 

B. J'aime tout ce qui est d'ordre sensoriet. 

Je suis sensible a ce qui est beau, harmonieux. 
J'aime la musique douce, les odeurs agreables, 
ce qui est confortable, chaud. 

J’aime que ma chambre soit chaleu- 
reuse, agreable, bien decoree. 

Pour travailler, je choisis un environne- 
ment ou je me sens bien. 

C. J'ai besoin d'etre reconnule! pour mon travail. 

J'aime me fixer des objectifs et je veux les attein- 
dre. J'attends que mon travail soit remarque, 
apprecie. 

Je fais tout pour avoir de bonnes notes. 
J'attends les appreciations elogieuses, 
tout ce qui indique que j'ai fait du bon 
travail. 


>> 
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D. J’ai besoin de structuration du temps. 

J'ai besoin de savoir avec precision ce qui doit 
etre fait et quand. J'ai besoin de planifier mes 
activites a t'avance, je n’aime pas I'imprevu. 

Je me fais un plan de travail tres de- 
taille. J'etablis mes objectifs a court et 
a moyen terme. Je demande qu'on me 
precise quand je dois rendre un travail. 

E. J'ai besoin que I'on reconnaisse mes opinions. 

J'ai des vateurs tres fortes auxqueltes je tiens. 
J'aime m'engager, donner mon opinion. 

Je juge facilement. 

J'ai besoin de partager un meme sys- 
teme de valeurs. J'attends que I'on me 
dise qu'on a besoin de moi, que je suis 
utile, que j'ai raison. 

F. J'ai besoin de solitude. 

J'ai tendance a me retirer, a entrer dans mon 
monde. J'ai besoin d’avoir des directives claires 
et de travailler a mon rythme. J'aime la solitude, 
la tranquillite. 

Je vais limiter le travail en equipe. 

Je vais faire mon travail tranquille- 
ment, de mon cote. J'evite les lieux trap 
animes et je sais refuser les sorties qui 
me stressent. 

G. J'ai besoin de contact, de ludique. 

J'ai besoin d'un environnement stimulant. 

J'aime etre en contact avec les autres, j'aime les 
interactions. J'aime les groupes. 

Je vais favoriser le travail avec des co¬ 
pains etudiants. Je cherche a m'amu- 
ser, meme en travaillant (je travaille 
avec de la musiquel. J'aime que mon 
lieu de travail flashe [affiches, spots). 

H. J'ai besoin de fortes stimulations. 

J'ai besoin de foncer, de gagner, d'excitation. 

Je n'aime pas les contraintes, la routine. 

Je me lance des defis : avoir fini ma 
preparation en un temps plus court que 
prevu pour alter a un concert. 

Je veux vite reussir. 


ALors que faire lorsque vous etes sous stress? Comment repondre a 
vos besoins pour gerer, puis depasser Le stress negatif ? Voici queL- 
ques suggestions, que vous pourrez ensuite completer en fonction de 
ce que vous avez d'ores et deja appris (compris) sur vous-meme : 

■ preparez quelques Post-it sur lesquels vous aurez marque un mot, 
ou une phrase permettant de vous ressaisir (« Tes idees sont bon- 
nes», par exemple), que vous pourrez ainsi relire facilement si vous 
retombez sous stress (Luc ; E); 

■ rappelez-vous une phrase, une blague, le debut d'une chanson qui 
vous amuse ou vous detend (Lea ; G); 

■ organisez votre temps (temps de reponse ou temps de travail), pla- 
nifiez vos reponses si vous avez besoin de structure (Valerie ; C, D); 

■ reperez un signe reconfortant, un sourire, souvenez-vous qu'«ils 
t'ecoutent, ce que tu leur dis les interesse» (Alan ; A, B); 
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■ lancez une idee nouvelle, presentez une question que vous vous 
posez, et lachez-vous : dans votre tete, dites-vous « a/Zez, vas-y», 
« fonce, c'est gagne!» (Steve ; H); 

■ si vous avez besoin de garder contenance, faites des pauses, mar- 
quez des silences, rejoignez votre bulle (Lucille ; F). 

Vos idees maintenant 


'< 


Le trac 

Repetons-le : parler en public n'est pas un don inne, cela s'apprend, 
et de nombreux orateurs celebres ont du acquerir leur art oratoire et 
I'art de communiquer. C'etait le cas, entre autres, de Winston 
Churchill, de John Kennedy, particulierement timides. Pour combat- 
tre le trac, il faut avant tout vaincre son apprehension inutile et maT- 
triser son imagination... 

Le trac se manifeste par : 

■ une boule dans Lestomac ; 

■ la gorge seche ; 

■ une voix chevrotante ; 

■ de faibles tremblements dans les membres ; 

■ des rougeurs sur le visage. 

Si Lon y ref Lech it bien, ce trac n'a pas lieu d'etre car il n'y a pas de 
danger a proprement parler. Plutot que de bloquer cette energie en 
essayant de vaincre et de controler le trac, ce qui est inutile et epui- 
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sant, pourquoi ne pas chercher a en comprendre Les causes afin de 
le controler et Le transformer? 


Tableau 2.5 - Le trac : causes et remedes 


Vos craintes Votre situation A savoir... Votre preparation 


Incompetence 

Peur d'etre percu comme 
incompetent: 

- en faisant une erreur; 

- en ne sachant pas re- 
pondre a une question. 

Le trac est a son maximum 
cinq minutes avant la pre¬ 
sentation. 

Des le debut de la presen¬ 
tation, ilva diminuer, carle 
discours monopolise ['at¬ 
tention, et se maintenir au 
meme niveau pendant la 
prestation. 

Se renseigner sur la composition 
de I'auditoire et sa connaissance 
du sujet (conference, expose, pre¬ 
sentation a plusieurs). 

Non seulement etudier a fond le 
theme que vous presentez, mais 
alter si possible au-dela Ice qui 
pourra vous aider a repondre a 
des questions embarrassantesl. 

Inquietude 

Peur de ne pas repondre 
a vos propres exigences. 
Peur du trou de memoire, 
de ne pas maTtriser le 
materiel, d'etre ridicule. 
Vos attentes sont-elles 

realistes ? N'avez-vous 
pas place la barre trop 
haut? 

Vous ne pouvez pas plaire a 
tout le monde. 

Vous ne pouvez, en prin- 
cipe, egaler la perfor¬ 
mance d'un intervenant 

dont c'est le metier. 

Preparez minutieusement [’inter¬ 
vention : repetitions, simulations 
(contenu, deroulement, temps 
reel, enregistrements.J 

Prevoyez la phase initiate de votre 
presentation et ecrivez-la sur une 
fiche que vous aurez sous la main. 
Preparez les fiches et les notes 
qui vous permettront de vous re¬ 
lancer en cas de trou de memoire. 

Peur 

Comme sa presentation 

L'examinateur, I'auditeur 

Des simulations et des feed-back 

de I'echec 

ne peut etre excellente, le 
presentateur ne peut que 
I'imaginer mauvaise. 

ne desire pas vous voir 
echouer, ce qui pourrait le 
mettre mal a I'aise. 11 a 
conscience de I'effort que 
represente une prise de 
parole en public. 

Un echec est toujours du a 
quelque chose qui peut 
etre modifie, ce que vous 

dont vous allez tirer profit : vous 
appuyer sur vos points forts et 
travailler les domaines insuffi- 
sants pour progresser. 

Prevoyez : 

- d'aller vers les gens; 

- de leur parler; 

- de leur sourire; 

- de prendre conscience du sou- 


aurez fait apres vos simu- rire rendu, 
lations. Promettez-vous une recompense 

quand la presentation sera finie. 
Visualisez le succes : c’est la fin 
de votre intervention et vous etes 
applaudi. 
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La peur que vous eprouvez a parler en public est souvent Liee a des 
souvenirs qui ont laisse une empreinte. Vous vous rappelez peut-etre 
d'un moment effrayant ou vous avez du reciter une lecon, a I'ecole par 
exemple. Les images mentales de craintes et d'echecs, par auto¬ 
suggestions, reproduisent des manifestations et des sentiments 
negatifs. Vous pouvez remplacer un episode douloureux par une 
sequence heureuse. 

> Exercice 5, p. 125 

Le trac se traduit par une poussee d'adrenaline qui augmente la vitesse 
a laquelle vous pensez, ce qui vous met dans une situation favorable pour 
structurer vos idees, trouver le mot juste ou donner une reponse imagi¬ 
native. Pour Pavarotti, le trac, c'etait comme la peur du tigre, qui devant 
le danger commence par reculer pour mieux sauter. 

N'oubliez pas que le trac, c'est de I’energie, et que I'energie, c'est 
utile ! Sans trac, I'energie risque d'etre insuffisante pour faire passer 
votre message. Les grands acteurs, les chanteurs le savent bien, d'ou 
cette replique que Lon attribue a Sarah Bernhardt, en reponse a une 
jeune comedienne qui se vantait de ne pas connaTtre le trac : « Cela 
viendra avec le talent!» 

Dites-vous que chaque occasion de prendre la parole (vos simulations, 
reunions...) est une occasion de mettre tout cela en pratique. Si vous 
sentez I’angoisse monter : 

■ respirez lentement et profondement en vous concentrant sur vos 
battements de cceur; 

■ pratiquez des respirations profondes en vous concentrant unique- 
ment sur cet acte ; 

■ massez votre plexus solaire 1 ; 

■ contractez au maximum, puis relachez, les doigts de pieds, les jam- 
bes, les bras, les mains en les serrant (cela libere la tension ner- 
veuse et la tension musculaire). 


1. Ce plexus nerveux se trouve quelques centimetres sous le sternum, au niveau du diaphragme. 
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Reprendre le controle? 

Et vous, quels sont vos trues quand vous voulez reprendre le 
controle ? Vous vous grattez le nez, I'oreille ? Vous vous projetez une 
image sur votre ecran interieur ? Laquelle ? 


'< 


> Exercice 6, p. 125 


Et le trou de memoire ? 

Si vous craignez le trou de memoire, sachez que vous n'etes pas seul 
dans ce cas : les plus grands comediens aussi! En cas de « panne », 
les professionnels du spectacle ont des souffleurs... Ce n'est pas votre 
cas, mais maintenant que vous savez comment vous fonctionnez, votre 
souffleur a vous, ce sont vos techniques : 

■ faites confiance a votre memoire visuelle, auditive, kinesthesique et 
allez chercher dans votre tete votre bouee de sauvetage ; 

■ gardez pres de vous une fiche avec la trame logique de votre pre¬ 
sentation ; 

■ faites appel aux exemples, images, analogies, etc. que vous aurez 
prealablement memorises ; 

■ posez tout votre texte devant vous : il vous rassure (et vous laisse la 
possibility de dire « Oil en est-on ?», et de jeter un coup d'ceil sur 
vos feuilles !); 

■ pour une presentation a plusieurs, convenez, avant I'expose, de la 
personne qui vous ecoutera attentivement (au lieu d'etre concentree 
sur sa partie), et qui interviendra comme vous I'aurez decide, si 
necessaire ; 

■ enfin, en cas d'oubli, ne vous arretez pas, car I'auditoire n'a proba- 
blement rien remarque... seul le presentateur connaTt le contenu de 
I'intervention. 
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Pensez positif! 

Ne vous arrive-t-il pas d'etre decourage, de penser «A quoi bon ! Je 
n’y arriverai jamais!» Que faites-vous aLors? Comment retrouvez- 
vous I'envie de reprendre Le cours des choses? 

Encouragez-vous! 

Un moyen efficace de se recentrer sur son travail est d'avoir une 
phrase d'encouragement qui vous aidera a franchir ['obstacle : « Vas- 
y, continue, ne t'arrete pas, finis ca, ne laisse pas tomber!», «Allez! 
Go!». Attention : pas de forme negative (« Ne te decourage pas ...»). 

Nous avons tendance a mesestimer le pouvoir de notre dialogue 
interne pour nous recentrer. C'est pourtant la strategie qu'utilisent les 
athletes pour se focaliser sur leurs buts. Ca peut vous remettre en 
action. 

Appuyez-vous sur vos points forts! 

Appuyez-vous sur vos points forts, plutot que de depenser beaucoup 
de temps a rectifier vos faiblesses. 

Notez ces points forts sur une feuille (ou sur des Post-it) que vous 
garderez sous les yeux, et que vous emporterez pour votre presenta¬ 
tion orale. 

Recadrez! 

Ne planifiez pas une charge de travail irrealiste. Ayez des priorites, et 
ne vous sentez pas coupable si vous n'avez pas realise tout ce que 
vous vouliez faire, ou si vous n'avez pas ete aussi efficace que vous 
I'esperiez. Des choses peuvent survenir et contrarier vos delais et vos 
plans. Prenez les choses comme elles viennent : etre cool est souvent 
une meilleure strategie que de s'acharner. 

Si vous avez des difficuItes a atteindre vos buts, c'est probablement 
qu'ils sont irrealistes, trop eleves, alors, reduisez-les. L'important est 
de reussir ce que vous avez prevu, d'avoir a la fois I'envie et les moyens 
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d'atteindre les buts que vous vous etes fixes, afin d'eprouver de La 
satisfaction. 

Ayez confiance en vous : « Les etudiants confiants se fixent des objec- 
tifs plus Sieves et savent travailler avec acharnement pour les attein- 
dre. Ils ont confiance dans I'avenir 1 .» 

Vous devez savoir organiser, equilibrer et repartir votre travail de 
facon a rester performant. 

FeliciCez-vous! 

Vous n’allez tout de meme pas attendre la reussite de votre examen 
pour vous feliciter! 

Prenez I’habitude de celebrer chaque petit succes de votre journee : 
si vous avez respecte votre planning, recompensez-vous. Apprenez a 
vous accorder des satisfactions, mettez en place des rituels pour vous 
feliciter : alter au cinema, s'offrir une bricole, organiser une visite. 

Soyez creatif, amusez-vous! 

Cherchez I'inspiration en vous-meme. Exploitez vos propres expe¬ 
riences, vos reflexions, vos idees et vos motivations pour devenir plus 
creatif avec votre programme de travail : 

■ equilibrez les periodes de grande concentration avec les moments 
de repos et de relaxation ; 

■ combinez une periode rigoureuse d'etude et une orientation amu- 
sante ; 

■ laissez votre imagination gambader, mais restez ancre a la realite ; 

■ parlez de votre travail du jour avec enthousiasme a un proche bien- 
veillant. Et si votre tache eta it ennuyeuse, trouvez-lui des points 
positifs. Rendez-la interessante ; 

■ soyez passionne et grandement motive, mais ne perdez pas votre 
capacite de garder un ceil objectif sur votre travail. 


1. Daniel Goleman, L'lnteUigence emotionnelle, Paris, Editions J'ai lu, 2000. 
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Des recherches ont demontre que dans L'environnement du travail et 
de I'apprentissage, un climat de jeu augmente La productivite, La moti¬ 
vation, L’innovation, et les performances. 

Amusez-vous, recompensez-vous et celebrez ce qui va bien ! 

> Exercice 7, p. 125 


Apprenez Les techniques qui sauvent 

Pour eviter une fatigue excessive ou une tension nerveuse trop forte, 
vous aLLez vous entraTner a pratiquer des exercices qui vous permet- 
tront d'aborder votre presentation oraLe au mieux de votre condition. 
II s'agit de respiration, de relaxation, de visualisation. 

Vous pouvez vous focaliser sur votre respiration a n'importe quel 
moment, meme pendant votre intervention, pour evacuer les tensions. 
La relaxation et la visualisation sont des outils puissants, qui seront 
d'autant plus operants si vous les utilisez souvent; alors n'hesitez pas 
a vous entraTner. 

Peut-etre etes-vous deja familiarise avec des pratiques telles que le 
yoga, la sophrologie, la meditation. Peut-etre vous entraTnez-vous deja 
avec des enregistrements d'exercices (cassettes, CD). Sinon, essayez 
des maintenant et repetez quelques exercices de base afin de creer 
un automatisme, des que le besoin s'en fait sentir. 

La respiration 

Bien sur, vous savez comment respirer. Se concentrer sur sa respi¬ 
ration et pratiquer quelques exercices peut etre une excellente facon 
de vous relaxer, d'ameliorer vos performances et de retrouver le 
calme quand vous etes envahi par trop de stress. II s'agit d'etre 
conscient de sa respiration et de developper de bonnes habitudes. 

> Exercice 8, p.126 
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Vous connaitre 


Si vous vous entraTnez a prendre regulierement queLques respirations 
profondes, a vous concentrer sur I'exercice, vous developperez votre 
faculte a controler vos reponses quand vous rencontrerez des situa¬ 
tions difficiles et stressantes. Essayez La prochaine fois que vous etes 
sous pression, afin de tester combien ca peut vous aider et vous per- 
mettre de rester maTtre de vous-meme. 

Souffler, quand on etudie, c'est detendre L'esprit et le corps, Laisser Le 
temps aux informations nouveUes de s'integrer. 

> Exercice 9, p. 126 

La relaxation 

La relaxation est une forme de detente eveillee dans Laquelle vous 
perdez la notion du temps, tout en restant conscient de I'environne- 
ment. Ainsi coupe des sollicitations exterieures, vous trouvez un repos 
physique et psychique. 

II est possible qu'il vous faille un certain temps avant de plonger pro- 
fondement dans la relaxation. Qu'importe, laissez vos pensees vaga- 
bonder : meme si votre relaxation n'est pas profonde, vous en tirerez 
quand meme un benefice. 

> Exercices 10 et 11, pp. 126-127 

La visualisation 

Visualiser, c'est se representer mentalement un evenement, un etat 
positif qui conduit a un epanouissement. Nous visualisons pour nous 
aider dans une action que nous voulons entreprendre, pour la prepa¬ 
rer, la faciliter. 

Visualiser, c'est retrouver des images, ou en creer, se representer une 
situation, la faire vivre. 

Une situation imaginee, une pensee, un simple mot declenchent dans 
notre organisme les memes reactions qu'une situation reelle. Ainsi, 
la visualisation peut vous servir a anticiper un face-a-face suppose 
desagreable. 
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Nous vous proposons differents exercices de visualisation. Pratiquez- 
les regulierement, et vous serez mieux arme pour preparer et antici- 
per les situations que vous apprehendez. 

> Exercices 12, 13 et 14, pp. 128-129 

La detente 

Respirer, se relaxer, visualiser sont Les outils qui vont vous permettre 
de vous donner des temps de detente et par la meme occasion, vous 
preparer a attendre. 

> Exercice 15, p. 129 

Pour maTtriser parfaitement ces situations d'attente, durant les- 
quelles la pression et le stress montent, il est recommande de faire 
plusieurs fois par jour I'exercice 15 : en attendant quelqu'un ou le bus, 
le metro... Vous le referez avant d'entrer dans la salle pour votre inter¬ 
vention orale. 


VOS FAVORIS DANS CE CHAPITRE 


68 


© Groupe Eyrolles 

















Chapitre 3 


Votre 

intervention 

orale 



Votre parcours 



Comment 

presenter votre topo ? 

La base de toute intervention orate, c'est un texte. Mais en plus de ce 
que vous avez de multiples fois pratique pour ecrire un texte, qu'il 
s'agisse de dissertation, de memoire, d'article, etc., vous allez devoir 
vous entraTner aux specificites d'une bonne presentation orale : 

■ une accroche ; 

■ une implication revendiquee ; 

■ une bonne valorisation des etapes ; 

■ eventuellement des histoires pour la faire vivre. 

Le corps de la presentation est le developpement par lequel il est lo- 
gique de commencer votre preparation. Nous avons choisi de vous 
presenter les differents stades de ce developpement par ordre chro- 
nologique : accroche, implication, valorisation des etapes. Selon 
I'epreuve, selon vos facons de travailler, vos modes de fonctionne- 
ment, vous aurez envie d'aborder votre preparation differemment. A 
vous de choisir par quoi vous voulez commencer et de revenir selon 
vos besoins sur des points precis. 


Votre accroche 

Une accroche, c'est quelques phrases placees avant I'introduction 
pour capter I'attention de I'auditoire, I'inviter a suivre la presentation, 
personnaliser le sujet. 

Une bonne accroche vous permet egalement : 

■ de vous poser avant de commencer; 

■ de gagner en confiance des le depart par cette mise en valeur. 
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Essayez de vous souvenir d'articles ou de presentations qui vous ont 
immediatement interesse. Pourquoi votre attention a-t-eLLe ete atti- 
ree ? Sans doute parce que Le texte ou Le propos commencait par quel- 
ques phrases qui faisaient ressortir Le sujet. 


Tableau 3.1 - Differentes accroches 


Accroches 

Exemptes 

Explications 

Les 

precisions 

« En France, il y a 200 000 pre¬ 
sentations orates par jour, soit 
8333 par heure, c'est-a-dire 
2777 toutes les 20 minutes.» 

Vous posez un element concret, appa- 
remment incontestable. C'est fort, ca 
marque. 

Le disaccord 

« D’apres Talleyrand, la parole a 
ete donnee a I’homme pour ca- 
cher sa pensee. Je ne suis pas 
d'accord.» 

Vous manifestez d'emblee votre origina- 
lite. Le disaccord intrigue. 

Le paradoxe 

« La communication orale, ca 
s'apprend. Mais alors ceux qui 
ne Font pas apprise ne sau- 
raient pas communiquer? » 

Vous troublez I'auditoire en presentant 
les choses sous un jour nouveau. Le pa¬ 
radoxe menage le suspense. 

Le question- 
nement 

«Selon Talleyrand, la parole a 
ete donnee a I'homme pour ca- 
cher sa pensee. Que penser de 
ca ? Alors comment exprimer ce 
que je pense ? Existe-t-il plu- 
sieurs types de parole ?» 

Vous vous posez des questions. Par cette 
inversion des roles, vous invitez I'audi¬ 
toire a amener les reponses. Vous acti- 
vez ainsi sa reflexion. 

La surprise 

« Permettez-moi de commen- 
cer par une citation : 

"Chut !..." Shakespeare.» 

Vous faites sourire, rire. L'auditoire de- 
vient complice. 


Les accroches sont plus ou moins insistantes. Nuancees, elles atti- 
rent discretement ['attention : Les professeurs y ont souvent recours. 
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Pour vous familiariser avec I'accroche, voici quelques criteres : 

■ enchaTnement, connexion avec le sujet (iL s'agit avant tout de Le met- 
tre en vaLeur); 

■ adequation avec Le public (surtout pas d'accroche surprise tors d'un 
examen, un concours, une soutenance)! 

■ votre plaisir a La realiser (si c'est une contrainte, ca manquera de 
spontaneite). 


> Exercice 16, p. 130 



Utiliser les procedes d'accroche 

Les procedes d'accroche, si efficaces pour capter L'attention, peu- 
vent egalement etre utilises dans le fil d'un echange ou d'une pre¬ 
sentation. Dans une conversation, le but peut etre de gener 
I'interlocuteur : 

— les precisions pour illustrer un argument : I'interlocuteur, s'il 
ne peut pas contester les chiffres ou les details avances arrive 
difficilement a demonter le raisonnement adverse ; 

— le paradoxe rend toute tentative de reponse difficile, puisque 
celui qui repond tente de ramener une logique. Ce peut etre 
aussi pour mettre en valeur un point de vue personnel (comme 
pour le disaccord ]; 

— la surprise pour amuser I’interlocuteur ou relancer son atten¬ 
tion pendant le discours. 

Ces procedes servent aussi a rythmer les echanges, a varier le 
propos, et a relancer la vigilance de I'auditoire. 
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Votre interet 

Manifester de I'interet pour un sujet (pour votre sujet!) invite L'audi- 
teur a s'interroger a son tour, a s'impiiquer dans votre presentation. 
IL ne s'agit pas seuiement d'etre passionne, mais aussi de faire par- 
tager votre engouement. 

> Exercice 17, p. 131 


Votre implication 

Vous serez plus convaincant si vous arrivez a communiquer votre 
implication pour le sujet : ce que vous ressentez pour ce que vous pre- 
sentez, la part de vous-meme. 

L'implication, ce peut etre : 

■ votre adhesion au sujet; 

■ votre enthousiasme ; 

■ vos surprises, vos decouvertes ; 

■ vos questionnements, vos opinions ; 

■ Les probiemes rencontres et Leur resolution (ou irresolution s'il en 
reste en suspens). 

Vos surprises, vos decouvertes, vos questionnements, vos probiemes 
sont personnels certes, et meme si vous n'aimez pas parler de ce que 
vous ressentez, s'impiiquer discretement personnalise votre presen¬ 
tation. 
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-Pour aller — Loin- 

Transmettre son enthousiasme 

Le presentateur peut transmettre son trac et son inconfort, it peut 
egaLement transmettre son enthousiasme. 

La cLe reside dans La capacite de faire passer une emotion a L'au- 
ditoire. La raison en est physioLogique : si Le message recu ne tra¬ 
verse pas La partie Limbique du cerveau (Le siege des emotions), Le 
cortex (Le siege de La pensee) sera moins dispose a recevoir L'in- 
formation. 

On pourrait dire que La preparation de L'intervention se reaLise sur- 
tout avec L'hemisphere gauche (La partie rationneLLe, Le travaiL), et 
que L'on va Laisser a L'hemisphere droit (La partie artistique, L'emo- 
tion) Le soin de prendre en charge La prise de paroLe en pubLic. 


> Exercice 18, p. 131 


u 


L’implication 

- Ce sujet me tenait a cceur. II est, d’apres moi, revelateur a plus d’un 
titre. 

- J’ai decouvert... 

- Je me suis pose un nouveau probleme... 

- Je me suis alors longuement demande... 

- J’en suis alors arrive a la conclusion suivante ... 

- J’ai done decide... 


Valentine P., etudiante. 


Et si vous n'avez pas reussi a interesser sans vous impLiquer, e'est 
que e'est votre maniere. Gardez-La ! 

A vous maintenant de trouver vos propres mots pour exprimer vos 
reactions. 
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Vos sequences 

Meme si vous avez vos propres mameres de presenter, qui peuvent varier 
seion Le type d’intervention, nous rappellerons quelques principes. Votre 
plan doit imperativement contenir une introduction, un developpement, 
et une conclusion, chacun avec leurs differentes parties et articulations. 

■ Dans I'introduction, vous armenez votre sujet, en precisant les eta- 
pes de votre developpement. 

■ Dans le developpement, vous marquez avec insistance les differents 
points abordes (par une indication, une accentuation de la voix, une 
articulation plus prononcee). 

■ Dans la conclusion, apres avoir fait une synthese, vous rebondissez 
sur le sujet presente dans I'introduction, vous terminez eventuelle- 
ment sur un message marquant. 

Insistez au cours de votre presentation sur les points que vous voulez 
mettre en valeur. Si vous le pouvez, si le type d'auditoire le permet et 
si votre sujet s'y prete, vous pouvez faire vivre votre presentation par un 
recit (vous insisterez sur la chronologie), des personnages (reels ou fic- 
tifs), une intrigue, un suspense, de I’humour. 

Attention ! Si une histoire peut agrementer une conference ou une reu¬ 
nion professionnelle, elle est malvenue dans un oral d'examen ou de 
concours, dans une presentation de projet ou dans une soutenance. 

Imaginons comment un visuel ou un auditif se represente les se¬ 
quences : 

■ le visuel va les decrire comme un circuit sur une carte geogra- 
phique : 

- I'introduction presente le voyage, montre sur la carte les diffe¬ 
rentes regions (seion le nombre de parties) qui vont etre visitees 
I'une apres I'autre, 

- le developpement presente ces regions une a une, en pointant les 
caracteristiques et les aspects importants a retenir, 

- la conclusion, c'est comme si on suivait du doigt le parcours sur 
la carte en insistant sur les lieux marquants visites. 
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■ L’auditif va raconter une histoire : 

- dans ['introduction, it annonce Les differentes parties dans L’ordre 
chronologique, par exemple : « Tout d'abord, je vais... puis... Je vais 
ensuite... Pour terminer...», 

- dans Le developpement, il detaille les parties annoncees, insiste 
sur les specificites, souligne les aspects importants, 

- en conclusion, il redonne une courte version des sequences. 

La cloture de votre presentation trouve place a la fin de la conclusion, 
apres votre synthese et vos reponses aux questions que vous aurez 
eventuellement soulevees. Cela peut etre : 

■ une ouverture vers un debat ou une reflexion : «A nous, aujourd'hui, 
de nous interroger... »; 

■ une pensee exprimee avec conviction : «Ces resultats scientifiques 
ne sont pas simplement Taboutissement de longues recherches 
menees avec patience et rigueur. Ils sont aussi la confirmation que 
notre domaine est en constante evolution... »; 

m un appel a I'auditoire, precede ou suivi d'un rapprochement avec 
vous-meme : «Cette presentation vous aura permis de decouvrir un 
nouvel aspect de I'ceuvre de [...]. J'ai voulu vous en faire partager Tin- 
teret et vous communiquer mon enthousiasme. » Ou : «C'est un sujet 
complexe auquel j'ai apporte les reponses qui me semblaient les plus 
appropriees. Je suis ouvert a vos remarques qui me permettront de 
l 'approfondir.» 


Demontrer, illustrer, etre suivi 

Votre presentation doit etre vivante, expressive, structuree et convain- 
cante. Quel que soit votre sujet, il a besoin d'etre construit, agremente, 
solide. C'est ainsi que vous capterez I'attention de votre auditoire. 

u Ce qui m 'a plu dans la presentation, c’est que les questions soulevees dans 
la problematique ont ete developpees par la suite. Les reponses ont ete 
donnees dans la conclusion. J’ai vraiment eu Vimpression de suivre un 
chemin bien trace. Vraiment, je suis conquise. 

Viviane T., professeur. 
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u J’ai besoin d’exemples. Et la, a chaquefois que Vintervenant avanqait une 
idee, il Villustrait. J’ai compris ce a quoi il faisait allusion. Les illustra¬ 
tions donnaient corps aux idees. 

Guy E., etudiant. 

u J’ai demande des explications a I’etudiante sur certaines de ses idees que 
je ne partageais pas. Elle a donne des precisions sur les points que je 
contestais. J’ai admis son opinion. 

Daniel B., professeur. 


Tirons de ces temoignages des des pour etre suivi par I'auditoire. 

Tableau 3.2 - Un public receptif 


La demonstration 

L'illustration 

Des idees sures 

L'auditoire doit savoir ou 
il va. 

Donnez un exemple a chaque 
fois que c'est possible. 

N'hesitez pas a defendre les 
idees auxquelles vous tenez. 


Bien reagir 

Maintenant, preparez-vous aux diverses situations que vous pouvez 
rencontrer. Anticipez afin de garder votre self-control. 

Rappelez-vous des consignes de base : 

■ ecoutez attentivement les questions et repondez-y de maniere breve 
et specifique ; 

■ demandez eventuellement a la personne qui a pose la question si 
elle souhaite que vous developpiez davantage votre reponse ; 

■ si vous ne comprenez pas une question, demandez qu’elle soit cla- 
rifiee ; 

■ souvenez-vous qu'on n'attend pas de vous que vous soyez parfait. 

Si un examinateur vous semble dur, si un de vos interlocuteurs lors 
d'un entretien vous semble alter toujours a I’encontre de ce que vous 
avancez, c'est peut-etre simplement sa maniere d'interroger, ou pour 
tester votre assurance. 
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Tableau 3.3 - Attitudes de I’auditoire 


Auditoire 
peu react if 

- It se peut que votre auditoire ne reagisse pas parce qu'it vous ecoute avec 
attention. Continuez. 

- Votre presentation manque de vigueur. Cherchez-en ta cause : ta structure 
de ta presentation ? votre voix ? vos postures ? vos attitudes ? vos regards ? 
etc. 

- L'auditoire peut tout simptement etre reserve, et ne pas oser s'exprimer 
(expose, conference). Invitez-te a poser des questions. Vous pouvez inter- 
roger sur un point que vous voutez developper. Profitez de ta premiere in¬ 
tervention, si timide soit-ette, pour rebondir. 

Auditeur 
trop reactif 

Dans te pubtic, quelqu’un prend ta parote et ne ta rend pas, meme apres que 
vous ayez repondu a ses questions. Remerciez-te pour son intervention et 
donnez ta parote a une autre personne qui voutait parter. S'it n’y en a pas, 
enchaTnez sur ta suite de votre presentation. 

Questions 

difficiles 

- Demandez a votre interlocuteur de preciser sa pensee. 

- Reconnaissez que vous ne savez pas, mais que vous etes curieux d'avoir ta 
reponse. 

- Reformutez ta question. La reformutation est une excettente technique qui 
permet de verifier ce qui a ete dit, de vous t'approprier, de t'assimiter, de 
rectifier avec deticatesse, et de reftechir a ta facon dont vous attez enchaT- 

ner. 

- Si ta question vous sembte agressive, repondez avec catme. 

- Si ta question s'etoigne du sujet ou est comptetement differente, dites-te : 
c'est un sujet different de cetui qui nous interesse aujourd'hui, nous n'at- 
tons pas t'aborder. 

Divergences 

d’opinion 

- Reexptiquez, demontrez votre point de vue. 

- Reconnaissez tes divergences d’opinion. 


Si une question vous embarrasse, restez maTtre de vous-meme, ayez 
en memoire les suggestions du tableau ci-dessus. Et souvenez-vous : 
c'est vous qui avez des idees a defendre ! Une reponse calme n'exclut 
pas une voix ferme et decidee. 
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Repondre aux critiques 

Votre explication doit etre proportionneile aux defauts souleves. Pour 
des fautes d'orthographe, des observations secondaires, des erreurs 
manifestes, remarquez ou rectifiez Le probleme ou ['imprecision. 
Pour les autres critiques, repondez a cedes pour lesquelles vous 
avez le plus d'arguments, ou auxquelles vous pouvez apporter les 
reponses les plus pertinentes. 

Pour les critiques qui rentrent dans le cadre du debat et de la discus¬ 
sion, repondez a cedes pour lesquelles vous etes le mieux prepare. 


Votre langage corporel 

Votre voix 

La voix est un enjeu primordial dans la presentation orale. d s'agit de 
placer cette voix qui nous est naturelle et pourtant inconnue [toutes 
cedes et tous ceux qui se sont ecoutes sur un enregistrement ont ete 
surpris et peut-etre decus). Le bon placement se fait quand on a reussi 
a harmoniser les facteurs suivants : 

■ I’intensite ; 

■ I’articulation ; 

■ le rythme ; 

■ la vitesse ; 

■ le dynamisme. 


Intensity 

L'intensite differe selon que vous avez devant vous un seul examina- 
teur (face-a-face d'examen ou de concours, entretien, presentation a 
un chef), un jury (soutenance, presentation de projet a une equipe, 
examen d'entree), ou si vous faites une presentation devant un public. 
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Contrairement a La conversation en tete-a-tete, une intervention en 
public implique de projeterv otre voix. Attention ! On y fait generale- 
ment attention au debut de ['intervention, puis on se relache et on 
oublie, notamment en fin de phrases. EntraTnez-vous a maintenir I'in- 
tensite. 

> Exercice 19, p. 132 

Articulation 

Vos propos doivent etre parfaitement comprehensibles par tout votre 
auditoire. II est done necessaire de s'entraTner pour ameliorer votre 
diction et votre articulation. 

> Exercice 20, p. 132 

Pour bien articuler, pensez aussi a bien inspirer. 

Rythme 

Pour garder votre auditoire en eveil, vous devez donner un rythme a 
votre intervention. La monotonie ne doit pas s'installer. C'est la suc¬ 
cession de membres de phrases, accentues grace aux pauses, qui va 
creer cet indispensable rythme. 

Vous devez apprendre a varier les temps de pauses, a inspirer a des 
moments choisis, pour rendre votre intervention rythmee, et done 
vivante. 

> Exercice 21, p. 132 

Vous avez deja ecoute des conteurs : c'est par le rythme qu'ils ren- 
dent le recit vivant, captivant. Tout comme eux, lors d'une presenta¬ 
tion orale, vous modulerez votre voix. Vous marquerez des pauses 
selon le sens du texte et I'effet que vous voulez donner. 

> Exercice 22, p. 133 
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Vitesse 

La vitesse est votre ennemi : si vous aUez trop vite, vous risquez de ne 
pas articuier, de mai respirer (et de couper egalement La respiration 
aux auditeurs), de vous fatiguer (et de Les fatiguer). 

Si vous commencez a bafouiller, c'est probabLement que votre debit 
est trop rapide. Stop. Respirez. N'hesitez pas a ralentir et articuLez 
davantage. 

Faites des pauses : elles permettent a vous-meme et au public de res¬ 
pirer, d'assimiler, de reflechir. 

Une pause Longue ou inattendue va creer la surprise, done attirer Inat¬ 
tention. Qu'est-ce qui reveillait le meunier? Non pas Le bruit du mou- 
lin, mais quand celui-ci s'arretait! 

Dynamisme 

Votre voix transmet votre energie et votre enthousiasme. Selon Le 
message que vous faites passer, ou L'effet que vous voulez produire, 
vous allez accelerer, ralentir, appuyer un argument. 

EntraTnez-vous a presenter des textes en tenant compte des indica¬ 
tions precedentes. L'important, c'est que vous soyez a I'aise. 


Votre posture et vos gestes 

Avant tout, restez vous-meme. II ne s'agit pas de changer ce que vous 
etes, mais seulement de modifier legerement vos attitudes et vos ges¬ 
tes pour montrer : 

■ votre assurance, qui peut se traduire par : 

- un bon appui sur Les deux pieds, 

- un bon positionnement sur la chaise, 

- une cage thoracique ouverte (redressez-vous, relevez les 
epaules) I 
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■ votre dynamisme, qui peut se traduire par : 

- des bras et des mains mobiles, 

- un regard vivant, 

- un visage expressif. 

■ votre satisfaction d'etre devant I'auditoire, qui peut se traduire par : 

- Le sourire, 

- Le contact (voir La sous-section suivante). 

Quant a vos mains, laissez-les s'exprimer naturellement! Veillez seu- 
Lement a ne pas manifester votre agitation en triturant nerveusement 
un objet, en faisant vriller une meche de cheveux, ou en frottant une 
partie de votre visage... de la discretion ! 



L’importance du non verbal 

Dans la communication, on insiste sur I’importance du non ver¬ 
bal. On dit que 20% du message passent par la voix, 35% par le 
discours et enfin 45% par le corps. 

Bien sur, dans une presentation orale, les auditeurs sont attentifs 
au contenu, mais n'oubliez pas cependant I'importance du non 
verbal. 


Coupez le son ! 

Observez ce qu'expriment les gestes, les postures, en regardant la 
television et en coupant le son. 

Parfois, la gestuelle est tres accentuee. C'est alors qu'il s'agit de 
faire passer un message rapidement. A I'inverse, une gestuelle plus 
retenue laisse au spectateur I'entiere responsabilite de la compre¬ 
hension, de ^interpretation. La neutrality evite d'influencer. 
Remarquez la facon dont les professionnels de la communication 
accompagnent les propos et soutiennent I'attention des spectateurs 
et des invites. 


84 


© Groupe Eyrolles 








© Groupe Eyrolles 


Votre intervention orale 


Quelle impression avez-vous en regardant des personnes qui s'ex- 
priment en etant repliees sur elles-memes, le visage inexpressif ? 


Votre regard 

Vous est-il arrive de parler a quelqu'un qui evitait votre regard ? Vous 
avez peut-etre eu I’impression qu'il n'etait pas interesse parvotre pro- 
pos, qu'il eta it peut-etre fuyant, gene, ou simplement plonge dans ses 
pensees. Si vous etes au milieu d'un auditoire et que le regard de 
I'orateur se pose sur vous, ne vous sentez-vous pas implique, ou 
davantage concerne par son discours? 

Le regard est un moyen d'expression qui traduit votre assurance, votre 
dynamisme, votre satisfaction d'etre present, mais aussi I'interet que 
vous ressentez pour ce que vous dites et pour ce que vous ecoutez. 
Le regard est egalement le moyen d'installer, puis de maintenir le 
contact. Regardez I'interlocuteur a qui vous parlez et qui vous repond, 
sans oublier les autres. 

II est parfois difficile de savoir qui regarder, ou regarder, lorsque I'on 
s'exprime devant de nombreux auditeurs. Dans ce cas de figure, plu- 
sieurs possibilites s'offrent a vous, utilisez-les toutes pour varier le 
contact que vous installez avec votre auditoire. Vous pouvez alterna- 
tivement : 

■ fixer un point dans Lassemblee ; 

■ balayer de votre regard de droite a gauche et de gauche a droite ; 

■ poser votre regard quelques secondes sur des personnes de I'audi- 
toire, en alternant. 

Et surtout, si vous avez besoin de vous rassurer, n'hesitez pas a 
retourner vers le (ou les) visage(s) bienveillant(s) que vous avez 
repere(s). 
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u Le contact visuel 

(suite et fin du temoignage presente p. 52) 

La candidate cherchait a se raccrocher a ses notes... elle se plantait 
magistralement. 

Je lui ai demande : « Arretez-vous s’il vous plait! Avant de continuer, j’ai 
besoin d’un renseignement concernant votre faqon de faire...» Je Vai 
regardee dans lesyeux.je lui ai souri etje lui ai pose une question concer¬ 
nant son fonctionnement dans le travail, sans relation avec la question 
d’examen qu’elle se forqait a nous imposer. Contact direct avec la per- 
sonne, contact direct avec la realite. 

Surprise, elle a marque un temps d’arret, a plonge son regard dans le 
mien et m’a repondu simplement, naturellement. J’ai pousse mon 
interrogation afin de Vamener progressivement a reprendre le controle 
de ses facultes, a reflechir devant nous. Elle a repris le lien. 

Les autres membres dujury ont pris le relais et les questions ontfuse, 
des questions a la personne qui etait devant nous, et qui repondait natu¬ 
rellement cette fois, et non plus mecaniquement. 

La partie etait gagnee, Vexamen reussi. 

Julie P., professeur. 


Votre attitude 

A ['oral comme dans tous Les domaines, Les premiers contacts sont 
importants. Faire bonne impression au jury est un eLement capitaL : 
ne Laissez pas passer votre chance! Les examinateurs ou Le pubLic 
vont vous observer avec attention, L'image que vous renvoyez a une 
infLuence sur L'evaLuation de votre presentation. 

Ne negLigez aucun detaiL, a aucun moment : L'observation commence 
des que vous etes « sous Le feu des projecteurs » (ou en tout cas sous 
Le regard du jury, de L'examinateur, de L'auditoire, etc.). 
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Tableau 3.4 - L’importance du detail 



Explications 

Suggestions 

L'arrivee 

L’arrivee, e'est la prise de 

Etre souriant et rester neutre. Eviter les 


contact. Si la presentation qui 

manifestations excessives d’interet ou 


suit est mauvaise, I'auditoire 
aura une confirmation de Lati¬ 
tude initiate; si elle est bonne, 
I’auditoire pourra etre gene par 
la contradiction. 

de desinteret. 

La tenue 

11 serait dommage quelejuryou 

Mettre une tenue a la fois serieuse et so- 


le public soit influence par des 

bre. 


elements vestimentaires. 

Choisir un vetement dans lequel on se 


Avoir une tenue negligee mon- 
tre un manque de consideration 
pour I’auditoire. 

Un exces d'elegance peut pas¬ 
ser pour de la seduction. 

Un habillement trop affecte 
manque de naturel. 

sent a I'aise. 


-Pour a Her -f— loin- 

« lls ont leurs tetes ! » 

Beaucoup d'etudiants ont I'impression que certains professeurs 
ont des preferences et vont manifester, lors de la presentation 
orale, de la complaisance pour certains candidats parce que ces 
derniers leur plaisent. Bien sur! Mais les etudiants ont aussi leurs 
tetes parmi les professeurs. Si les preferences des etudiants ne 
les empechent pas de suivre les cours, de rendre des devoirs, de 
passer les examens, les professeurs doivent tout autant assumer 
leur role, lls peuvent se trouver plus d'affinites avec certains etu¬ 
diants et decreter que d'autres ne leur conviennent pas ; toutefois, 
ils sont tenus de suivre certains criteres et de respecter certains 
principes. Done, ne bloquez pas la-dessus ! 
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Concentrez-vous sur les points qui vous permettront de vous poser 
avant de parLer : 

■ La respiration ; 

■ Le regard ; 

■ L’expressivite du visage. 

Les premiers instants 

Quelques respirations profondes vous apporteront plus de calme. 
Juste avant de parLer, inspirez profondement, ainsi, vous placerez 
mieux votre voix. 

Vous oublierez peut-etre de regarder L'auditoire dans Les premiers 
instants, car vous serez trop concentre sur ce que vous aurez a dire ; 
pourtant, c'est bien au public que vous vous adressez. Regarder I'au- 
dience rend le discours plus naturel. Si vous etes tendu, pensez a vous 
raccrocher a quelque chose de rassurant. 

Le comportement 

Le comportement adopte en cours de presentation a egalement son 
importance. 

u L’entrain 

Le sujet ne me branchait pas. Je le connaissais bien, maisje n’ai pas pu 
montrer mon enthousiasme. 

Maelys Y., etudiante. 

Je n’ai que dix minutes pour presenter un sujet, alors autant lefaire avec 
engouement. L’enthousiasme rend plus convaincant! 

Raphael F., etudiant. 

u Un avis trop rapide 

Les deux femmes etaient tres sympathiques. Par contre, j’ai trouve 
I’homme un peu rigide dans ses questions, done moi aussi j’ai etefroid 
dans mes reponses. Etje ne Vai presque pas regarde. 

Evan D., etudiant. 
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L’homme devant moi restait de marbre et les deux femmes etaient sou- 
riantes. Mais je regardais de la meme maniere les Irois, avec la meme 
expression. 

Laure S., etudiante. 


Un comportement dommageable 

Ce qui m’a marque, c’est Varrogance que Vetudiant mettait dans les 
reponses aux questions que j’ai posees. Est-ce qu’il n’etait pas sur de ce 
qu’il presentait et qu’il ne voulait pas aborder certains points du sujet? 
Quoi qu’il en soit,j’ai ete influence negativement. 

Christian H., professeur. 

Tableau 3.5 - Pendant la presentation 


L'interet 

Le sujet donne ou presente peut 
ne pas etre interessant pour le 
candidat. 

L'enjeu : 

- montrer de I'interet; 

- reussir coute que coute. 

L'inter- 

Certains professeurs sont 

Chaque membre du jury doit etre consi- 

pretation 

froids (par nature, parce qu'ils 

dere de facon equitable. 


sont concentres, ou pour une 

Si un professeur est froid, qu'importe ! 11 


raison exterieure), mais its peu- 

n'est pas la pour montrer de la chaleur 


vent etre conquis par ['explica¬ 
tion (a I'inverse, des profes¬ 
seurs ouverts peuvent noter 
tres durementl. 

Tenez compte du role de I'exa- 
minateur et non pas de sa per- 
sonne. 

mais pour vous evaluer! 


Le candidat peut oublier de montrer de I'interet et avoir des attitudes 
prejudiciables, notamment dans les reponses aux questions. Une 
mauvaise interpretation, c'est aussi etre trop bienveillant avec un exa- 
minateur parce qu'on le trouve plus attentionne que les autres. 
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^interpretation et l’evaluation 

Pendant mes etudes, je n’aijamais su sij’avais reussi ou non une epreuve 
orale. Pour les epreuves ecrites, je pouvais m’evaluer, pour les oraux, 
jamais, ou presque. J’ai ete interroge par des professeurs froids, auste- 
res, aux propos parfois cassants, et contre toute attente, ma note etait 
bonne. J’ai rencontre des professeurs tres detendus, qui s’exprimaient 
avec chaleur sur le sujet, et ma note etait decevante. J’ai compris beau- 
coup plus tard que je jugeais ma reussite ou mon echec enfonction du 
comportement des autres et non pas sur ma performance. 

Christophe F., etudiant. 


Observez les autres 

Afin de demystifier La representation qu'on se fait d'un jury, nous vous 
proposons maintenant de changer de point de vue, pour vous faire eva- 
Luateur, puis auditeur, avant de retrouver votre place d'intervenant. 


Developpez un regard critique 

Observer une situation d'oral est un moyen de supposer ce que Les 
examinateurs peuvent retenir et juger. Cela va vous permettre de : 

■ vous familiariser avec les criteres devaluation (cf. chapitre 1); 

■ experimenter revaluation d'une intervention ; 

■ ressentir I'impression donnee par le candidat et sa prestation. 

La justification negative 

Cecile avait ecoute les critiques des differents membres dujury. Elle sem- 
blait ne pas avoir releve les remarques positives. En revanche, les criti¬ 
ques negatives Vavaientfortement touchee. Elle sejustifiait toujours avec 
des mots comme : « Excusez-moi », «]e me suis trompee», «J’aurais 
du...», «J’ai manque de temps pour...», «J’ai fait une erreur», «Vous 
avez raison, j’aurais du proceder autrement». Les membres du jury, 
etonnes de ses justifications, essayaient de venir en aide a la doctorante : 
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« Dans une these, on peut tout dire si on le justifie », lui avait dit la pre- 
sidente du jury; «Si vous avez fait ce choix, defendez-le », lui avait 
conseille sa directrice de these. Mais Cecile continuait de detainer ce 
qu’elle croyait etre des manques et des erreurs. 

Thang S., etudiant. 


CeciLe a-t-eUe fait Le bon choix en accentuant Les critiques faites par 
Les professeurs ? N'a-t-eUe pas, sans en avoir conscience, renonce a 
La defense de ses idees, a ^argumentation, pour se soumettre aux 
points de vue du jury ? 

> Exercices 23 et 24, pp. 133-134 


Apportez des solutions 

On peut apprendre beaucoup sur soi-meme en observant Les autres, 
car on est pLus objectif. Lisez Les temoignages suivants, et refLechis- 
sez a ce que vous pourriez conseiLLer a ces candidats. 

La question sans reponse 

Hugo ne semblait pas entendre les remarques du professeur qui revenait 
toujours sur le meme evenement. Hugo enchainait sur ce qu’il avait a 
dire. Et le professeur repartait dans une explication enfaisant les memes 
observations que precedemment. Hugo, impassible, continuait de deve- 
lopper son idee! 

Mickael O., etudiant. 
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Votre avis ? 
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Dans ce premier cas, l'etudiant n'ecoute pas car il reste trop concen¬ 
tre sur son sujet. 

Remediation : on ['invite a reformuler ce que dit son interlocuteur. 

u LES « EUH... » 

C’etait difficile de suivre son expose a cause des nombreux «euh » glisses 
dans son propos. 

Mathilde A., etudiante. 


Votre avis ? 


'< 


L'etudiant peine a amener son discours, hesite («euh...»), ce qui 
oblige ainsi L’auditoire a faire des efforts pour Le suivre. 

Remediation : faire prendre conscience a l'etudiant de ce processus, 
et I'amener a trouver un moyen d'eviter les « euh » : 

■ I'inviter a prendre sa respiration quand il hesite ; 

■ il doit s'enregistrer, s'ecouter et redire son texte le nombre de fois 
necessaires pour se debarrasser du defaut. 


Une reponse (trop) longue 

u Elle ne regardait pas ses notes et etait bien centree sur les membres du 
jury. Mais elle etait si tendue, qu’a chaque question elle repondait en don- 
nant trop de details : son propos perdait en interet et en exactitude. 

Alexandra H., professeur. 
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Votre avis ? 
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Dans ce cas, I'etudiante est perfectionniste, veut trop bien faire, et 
sous stress, elle apporte trop de precisions. 

Remediation : tors de ses repetitions, reconnaTtre ses qualites de pre¬ 
cision et I’amener a etre plus concise. Comment? Elle s'enregistre, 
s'ecoute, elague et ne garde dans sa reponse que I'essentiel. 

> Exercice 25, p. 134 


S’entrainer 

La simulation est le mode d'entraTnement le plus classique. II a fait 
ses preuves, n'hesitez pas a le mettre en pratique, en pensant a expe¬ 
rimenter ce que vous avez appris sur vous-meme et observe chez les 
autres. 


Multipliez Les repetitions 

Repeter une prestation orale est bien entendu necessaire, qu'il 
s'agisse d'un travail en solo ou d'un travail de groupe. C'est ce qui va 
vous permettre de bien memoriser votre texte, de maTtriser votre lan- 
gage corporel et d'habiter votre intervention. 

II est necessaire de repeter plusieurs fois votre prestation. Nous vous 
conseillons de vous focaliser sur un angle different lors de chaque 
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repetition. En fonction de ce sur quoi vous souhaitez mettre ['accent 
(contenu, voix, valorisation des etapes, rythme, langage corporel, etc.), 
vous choisirez alors de vous enregistrer (magnetophone, dictaphone) 
ou de vous filmer (camescope, webcam...). Vous utiliserez de la meme 
facon ces moyens d'enregistrement dans les simulations a plusieurs 
pour vous concentrer sur un point a ameliorer. 

Lorsque chaque facette de votre intervention sera maTtrisee, tout se 
mettra en place naturellement... 

> Exercices 25 et 26, pp. 134-135 

Dans tous les cas, vous vous exposez lors de ces simulations au juge- 
ment des autres et a votre propre jugement (encore plus severe!). 
Preparez-vous a des reactions inattendues, voire douloureuses. Peut- 
etre vaut-il mieux lire ce qui va suivre sur le feed-back avant de vous 
lancer dans cette experience... 

u Un feed-back difficile 

Pour preparer ma soutenance de these, j’avais repete de deux manieres : 
seul en m’enregistrant; enfaisant des presentations devant deux pro- 
ches. 

Seul avec mon dictaphone, c’etait supportable... 

Devant mes deux examinateurs, cefut autre chose; je les avais imagines 
comme des censeurs terribles mais cefut encore pire que ce que fatten- 
dais!J’etais tendu, crispe;je voulais suivre le plan queje m’etaisfixe, et, 
la tete vide.je nepouvais detacher mon regard de mes notes. Au bout de 
quelques minutes, excede,je mis fin au desastre 1 Mes proches, dans leur 
role, me poserent d’abord quelques questions sur des elements pour moi 
si simples queje compris a quel point j’avais ete obscur. Puis, ils multi- 
plierent les remarques, sans aucune complaisance. Confus, decourage, 
j’hesitais entre I’agression ou lafuite. C’etait trop!Je me sentais ecrase, 
humilie, sans aucune valeur; mon sujet etait nul, mon langage nul.je me 
sentais nul... A quoi bon envisager de soutenir ma these! 

Etpuis, encore assomme par ce constat accablant, j’entendis:« Comment 
pourrais-tu faire autrement ? » 
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Je suis alle marcher pour evacuer tout cet affect. Et si ces remarques 
etaient des indications pour ameliorer ma technique ? Et si je laissais 
tomber mes notes pour parler sans contraintes de mes recherches, les 
exposer, les defendre? Apres tout, qu’avais-je a perdre? J’allais tenter 
une seconde repetition! 

Et c’est ainsi que je decouvris que j’avais tellement travaille que j’etais 
capable d’interesser un auditoire avec, comme soutien, simplement la 
trame de mon sujet... ce quejefis lejour J. 

Damien F. 


Les feed-back 

Vous avez deja pris ['habitude d'evaluer vos progres tout au long de 
votre preparation : tests, questionnaires, enregistrements. 

Dans le cas d'une prestation orale, les simulations sont indispensa- 
bles puisque vous devez evaluer, non seulement le contenu de votre 
presentation, mais aussi votre facon de la faire. 

II est important de pratiquer des simulations avec des pairs, de 
recueillir de nombreux feed-back (FB) et commentaires, puis de les 
analyser et d'en tirer un maximum d'informations pour progresser. 

■ Le FB negatif permet d'examiner ses performances, de lister ses 
points faibles, d'evaluer au fur et a mesure puis de reperer les pro¬ 
gres ; il apporte des points d'appui pour progresser et se remettre 
en question. 

■ Le FB positif donne des signes de reconnaissance, done de soutien 
et de stimulation ; il offre des points d'appui pour poursuivre dans la 
bonne voie. 

Toutefois, si le feed-back est tres efficace dans une dynamique de pro¬ 
gres, il peut etre aussi tres destabilisant. D'ou ['importance de se pre¬ 
parer pour en profiter au mieux et eviter la reaction de triomphe ou 
de desastre, toutes deux ennemies de I'apprentissage. 

Quel etudiant etes-vous ? Etes-vous de ceux qui desirent des FB regu- 
liers (de preference positifs) portant sur Devolution de votre travail ou 
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de ceux qui les evitent? Deja, il n’est pas evident de «se montrer» et 
de presenter son sujet, de s'exposer au jugement de quetqu'un d'au- 
tre. De plus, vous n'etes pas sur d'obtenir Le FB auqueL vous vous 
attendiez, et un FB negatif peut etre demoralisant, source de soucis. 
Malgre tout, le FB est un moyen tres efficace de s'entraTner, de trou- 
ver des strategies, de progresser, de se corriger. 

Pour qu'il soit efficace et profitable, pour evoluer au travers d'un FB, 
voici Les elements que vous devez mettre en place : 

■ bien distinguer les differents points a ameliorer; 

■ se concentrer sur un seul d'entre eux a la fois ; 

■ se fixer un objectif, un element precis a travailler (par exemple : la 
structure de la presentation); 

■ demander a l' (aux) observateur(s) de rester centre(s) sur ce point; 

■ lui (leur) demander de faire un commentaire precis sur les cotes 
positifs et sur ce qui reste a travailler; 

■ modifier en fonction, puis aborder un autre point et ainsi de suite 
(puis demander un nouveau FB). 

Vous trouverez dans le tableau 3.6 des commentaires sur le feed-back 
negatif et sur le feed-back positif, ce qu'ils apportent, et comment 
vous pouvez en tirer profit. 



Les donneurs de feed-back negatifs 

Certaines personnes vous enverront des messages assez brutaux 
et difficiles a accepter. Ce peut etre le cas d'un des professeurs a 
qui vous avez propose votre presentation. 

Sachez que beaucoup d'examinateurs ont I'habitude d'avoir recu 
des FB extremement negatifs et ont, par consequent, appris a etre 
tres critiques eux-memes. S'ils publient, des experts anonymes 
jugent severement les propositions qu'ils ont envoyees. Les exa- 
minateurs sont habitues a des commentaires tres durs, si bien 
qu'ils oublient de temperer ou d'adoucir leurs observations. 

Dans tous les cas, n'oubliez pas que c'est votre tache que I'on eva- 
lue et non votre personne ! 
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Tableau 3.6 - Tirer profit des feed-back 


Type de feed-back Pourquoi ? 


Comment en tirer profit ? 


Negatif 

Ce peut etre tres de- 
courageant d'entendre 
un FB negatif apres 
avoir presente un tra¬ 
vail bien prepare ; il 
peut vous paralyser. 

C'est pourtant I'une 
des ressources les 
plus utiles. 

mations possible de votre presentation 
insuffisante : 

- Qu'est-ce que j'ai fait qui ne va pas ? 

- Que dois-je mettre en place pour 
m'assurer de ne pas refaire ce type 
d'erreurs ? 

- Comment puis-je progresser? 


Decouvrir des aspects 
de votre performance 
que vous ne pouviez 
realiser (deficients ou 
problematiques). 
Accepter des insuffi- 
sances dans I'approche 
de votre travail. 


Ne pas traiter les defaillances comme 
des erreurs mais au contraire comme 
de belles opportunity pour en tirer une 
lecon. 

Faire une analyse detaillee qui permet 
de developper un plan d'action. Vous at- 
tendez des idees, des options pour 
mieux faire : posez un maximum de 
questions pour obtenir le plus d’infor- 


Positif 

Le FB positif est une 
belle reconnaissance 
d'un dur labeur, il in- 
dique que vous etes 
sur la bonne voie, et en 
general il vous permet 
d'etre fier de vous. 


Renforcer la confiance 
en soi. 

Identifier et reconnaitre 
des dons (qualifica¬ 
tions) inconnues, des 
orientations et des 
competences. 


Identifier les points forts dans le travail. 
S'encourager (ne prenez pas simple- 
ment le compliment, verifiez qu'il ne va 
pas faire de vous quelqu'un de beat et 
de suffisant. Decidez de faire de votre 
FB positif une ressource a long terme). 
Apprenez a demander des details sur 
ce que vous avez fait de bon qui merite 
ces resultats. 

Gardez I'enregistrement de votre ap- 
proche pour completer ce niveau. 
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Vos supports ecrits 

Votre presentation s'appuie sur des points que vous avez ecrits et plus 
ou moins developpes. Ces reperes doivent etre precis afin de vous per- 
mettre de Les visualiser rapidement. 


QueLs types de documents? 

Les orateurs peuvent rediger pour Leur presentation : 

■ un texte integral; 

■ des notes ; 

■ des commentaires sur Les documents distribues ou projetes. 

Et vous, quel support utiliserez-vous ? C'est bien entendu fonction de 
votre preference, mais aussi du type de presentation orale. 

Certains choisissent les notes comme support pour leur presentation 
mais ils ont toutefois redige un texte qu'ils gardent sous la main pour 
se rassurer : ils ont une protection en cas de cafouillage. La plupart 
des intervenants qui utilisent ainsi les deux supports n'ont pas recours 
au texte integral. 

En vous entraTnant et en vous evaluant, vous serez en mesure de choi- 
sir le type de support qui vous convient le mieux. 
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Les supports de votre intervention 


Support 

Texte 

integral 


Notes 


Commentaires 


Tableau 4.1 - Les supports ecrits 


Description Avantages Inconvenients 


Le texte de I'interven- 
tion est entierement 
redige. 


Seuls les points im- 
portants sont ecrits. 


Le presentateur garde 
sous les yeux des co¬ 
pies des documents 
projetes sur I'ecran 
ou distribues, sur Les- 
quelles il a inscrit des 
precisions pour faire 
son commentaire. 


II permet au presenta¬ 
teur de savoir ou il en 
est. 

Il permet de se raccro- 
cher a un support solide 
en cas de confusion. 


Le presentateur ne lit 
pas, il est en contact 
avec le public. 

Si les points importants 
sont bien lisibles, un 
seul regard permet de 
savoir quelle est I'idee a 
developper. 

Les fiches (152 mm x 
102, environ] sont faci- 
lement manipulables. 
On peut en rajouter et 
en retirer a volonte 
pendant la preparation 
et I'intervention. 

En s'adressant au pu¬ 
blic, le presentateur 
donne des precisions 
supplementaires de fa- 
con vivante. 


Risque de lire le texte 
au lieu de parler au pu¬ 
blic. 

Manque de spontaneite 
dans la presentation 
par souci de fidelite au 
texte ecrit. 

Risque de se sentir 
perdu si les pages n'ont 
pas ete tournees au fur 
et a mesure de la pre¬ 
sentation. 

Risque de cafouillage si 
le sujet n'est pas mai- 
trise. 

Si les notes ne sont pas 
rigoureuses, le presen¬ 
tateur marquera des si¬ 
lences pour s'y retrou- 
ver : I'auditoire peut 
avoir I'impression que 
le sujet n'est pas bien 
prepare. 


Le commentaire, s'il est 
lu sans attention portee 
a I'auditoire (dans la 
voix, les gestes, les re¬ 
gards) est terne et n'ac- 
croche pas. 
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Les reperes visuels 

Vous devez retrouver d'un seul coup d’ceil les informations dont vous 
avez besoin. 

Tableau 4.2 - Mettre en valeur les supports ecrits 


Support ecrit Types de reperes 

Texte integral Si le texte est tape : 

- police precise et facilement lisible; 

- variations de corps 114 pour le texte, 16 ou plus pour le titre et les no¬ 
tions a mettre en valeur]; 

- majuscules (pour des titres ou des notions importantes); 

- variations de styles de police : gras, italique, normal; 

- interligne double au minimum ; 

- espacement entre les paragraphes, espacement encore plus impor¬ 
tant entre les parties; 

- utilisation de tous les signes distinctifs utiles : puces, numeros, fle- 
ches, elements surlignes, etc. 

Si le texte est ecrit a la main (deconseille pour le texte integral) : 

- mise en valeur des notions, des paragraphes, des parties, par des 
changements d'ecriture (grosseur, orientation, etc.); 

- utilisation de tous les signes distinctifs utiles : puces, numeros, fle- 
ches, changement de couleurs, etc. 

Notes Idem. 

Commentaires Le plus souvent ecrits a la main par commodite, les commentaires doi- 

sur imprimes vent etre lisibles et places bien en face de la partie a commenter (pour 

eviter les confusions dues a la nervosite). 

Utilisez des signes distinctifs utiles pour ne pas surcharger les marges, 

ce qui rendrait la lecture confuse. 


Pour ces supports ecrits, La mise en valeur se fait egalement par des 
mots ou des passages : 

■ soulignes; 

■ marques (aux feutres de couLeur pastel); 

■ encadres ou entoures. 
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Chaque presentateur a ses propres signes et pictogrammes. CeLa 
peut etre une serie de points d’exclamation devant Les passages ou 
mots a mettre en valeur (!!!), des souLignements variables ( /vw \ = 
etc. A vous d'ajouter ceux que vous aurez trouves. 


cj. 

1X1 

D 

o 


w 

a 

D 

o 

> 

'< 


Vos signes et pictogrammes 


D'autres indications peuvent etre apposees sur Le texte de votre inter¬ 
vention. 

Vous pouvez ainsi noter en marge : 

■ Le temps imparti (par exemple : « 2 min. » en face de L'intro, « 5 min. » 
en face de la premiere partie, etc). Pensez a poser votre montre sur 
La table, en evidence (plus facile pour le coup d'ceil); 

■ des indications pour le rythme du discours en signalant les pauses 
(cf. chapitre 3); 

■ toute indication de mise en forme que vous jugez utile : un develop- 
pement auquel renoncer en cas de retard peut etre mis entre cro¬ 
chets ; un element auquel porter une grande attention peut etre 
precede d'un point d'exclamation dans un triangle, etc. 

Les rappels, inscrits a cote du texte ou sur des Post-it sont la pour 
vous rassurer, vous stimuler et pour vous permettre de vous reme- 
morer un element que vous pouvez oublier (messages encourageants, 
details techniques). 
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Vos documents 
et votre materiel 

Les documents, le materiel, associes a une aisance dans leur utilisa¬ 
tion contribuent a la reussite de votre presentation. 


Les documents 

Vous pouvez distribuer a votre auditoire differents types de documents 
photocopies. Ils sont en general apprecies et renforcent I'impact de 
la presentation, dont ils constituent un support fiable. 

Cette distribution est rarement obligatoire, et certains sujets ne s'y 
pretent pas. Des intervenants y ont systematiquement recours, d'au- 
tres jamais. A vous de faire selon vos besoins et votre envie, en 
sachant que ces documents peuvent etre distribues a differents 
moments de I'intervention : 

■ avant (pour informer); 

■ au debut (pour favoriser la prise de notes du public); 

■ pendant (pour illustrer un aspect precis du sujet); 

■ apres (pour le completer et I'ouvrir). 

Le moment auquel les documents sont distribues doit etre prevu. Si 
un polycopie destine a eclairer un propos est donne trop en avance ou 
trop en retard, l auditoire va le consulter et ne plus ecouter ce que 
vous etes en train de dire. 


-Pour aller -f- loin- 

La memoire est selective 

On retient a peu pres 10 % de ce que I’on ecoute et 20 % de ce que 
I'on lit. On memorise 60% d'une information lue et vue. 
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Tableau 4.3 - Quel document ? A quel moment ? 


Quoi ? 

Quand ? 

Pourquoi ? 

-Texte d’information sur le sujet, la date, le 
contenu (par exemple : fiche d'information 
dans le couloir). 

-Texte developpe avec des precisions sur le 
contenu (par exemple : le prochain seminaire). 

- Errata distribues aux membres d un jury, a des 
examinateurs (soutenance, presentation de 
projet). 

Plusieurs semaines 
avant I'intervention 
pour les textes d'in¬ 
formation. 

Les errata sont en 
general distribues 
juste avant ['inter¬ 
vention du candidat. 

Informer, faire re- 
flechir I’auditoire, 
corriger. 

- Une synthese de ce qui est aborde, ou un 
plan de la presentation, avec ou non un de- 
veloppement succinct pour chaque partie. 

En debut de presen¬ 
tation. 

Favoriser la prise 
de notes. 

- Copie du transparent diffuse a I'ecran. 

-Tout texte que le presentateur juge utile 
pour etayer son argumentation, illustrer 
son discours (dessins, graphiques, extraits 
d'oeuvres, etc.). 

Pendant la presenta¬ 
tion, au moment op- 
portun. 

Illustrer ou ac- 
compagner un pro- 
pos. 

- Bibliographie. 

-Article, extrait d'intervention ou de texte, 
etc. 

- Pieces complementaires pour assurer le 
suivi de I'intervention. 

A la fin de la presen¬ 
tation. 

Completer I'infor- 
mation. 

Permettre a I'audi- 
toire d'aller plus 
loin ou de se rap- 
peler de I'interve- 
nant. 


En ce qui concerne des epreuves specifiques (specialites du bacca- 
laureat, concours d'entree), renseignez-vous pour connaTtre les sup¬ 
ports autorises. Quand vous aurez determine le type de documents, 
vous devrez faire en sorte qu'il y ait un nombre suffisant d'exemplai- 
res (prevoir un nombre plus important de copies que d'auditeurs). 

Leur distribution doit etre rigoureuse. Pour cela, vous pouvez dispo¬ 
ser les piles de documents par ordre chronologique sur le bureau, en 
les separant par theme. Entre chaque pile, vous pouvez inserer une 
fiche sur laquelle vous preciserez le type de document et la partie de 
la presentation auquel il correspond. Si tout est parfaitement pret, 
vous serez plus detendu. 
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Le materiel de presentation 

Le materiel permet d'attirer I’attention sur un point important et de 
projeter des images, des graphiques, etc., ou encore de diffuser des 
enregistrements (films et temoignages audio ou video). 

Apres avoir pris en compte les usages de I’etablissement, vous sau- 
rez quel materiel vous etes en mesure d'utiliser selon le type d'inter- 
vention. Posez-vous les questions suivantes pour determiner votre 
choix : 

■ le materiel correspond-il au sujet? 

■ est-ce que je le maTtrise bien ? 

Vous pouvez avoir besoin d'utiliser des supports a differents moments 
de votre intervention. Des combinaisons sont possibles : tableau 
mural (ou paperboard) et PowerPoint®, tableau (ou paperboard), pro- 
jecteur et lecteur DVD ou CD, etc. 

Toutefois, evitez d'utiliser plus de trois supports, pour ne pas que 
I’illustration fasse oublier votre discours et pour ne pas depasser le 
temps imparti (un risque non negligeable quand le materiel occupe 
une place importante). 

On peut attirer I'attention sur un element diffuse avec : 

■ une regie, un stylo (tableau mural, chevalet de feuilles mobiles, 
ecran); 

■ un stylo laser (attention : le point lumineux peut ne pas etre vu de 
tous, ou etre etouffe par une couleur similaire); 

■ un stylo pour transparent. 

■ I'index (pour le tableau mural ou le paperboard ; a eviter pour les 
projections, car I'ombre du presentateur est aussi projetee sur 
I'ecran). 
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Tableau 4.4 • Le materiel de presentation 


Support 

Avantages 

Inconvenients 

Tableau 

mural 

Liberte d'utilisation. 
Corrections, effacements et 
changements possibles en 
cours de presentation. 

Confus s'il est trop charge d'informa- 
tions. 

Le presentateur doit retourner au ta¬ 
bleau a chaque fois qu'il veut noter un 
element. 

Ecriture illisible. 

Paperboard 

Clarte : une feuille a chaque 
nouveau point traite. 

Des retours en arriere sont 
possibles. 

Le presentateur le place ou il 
veut. 

Confus s'il est trop charge d'informa- 
tions. 

Ecriture illisible. 

Projecteur 

Preparation a I'avance. 
Presentation element par ele¬ 
ment ; choix de I'ordre de diffu¬ 
sion Ipour les transparents et 
les diapositives). 

Avec un feutre special, le pre¬ 
sentateur peut ecrire sur le 
transparent au moment de la 
diffusion. 

Reglages a revoir en cours de presenta¬ 
tion (intensite lumineuse, nettete, etc.). 
Manipulation peu discrete (placement du 
transparent, placement du chariot de 
diapositives). 

Ventilateur et moteur souvent bruyants. 
Lumiere vive. 

PowerPoint® 

Preparation a I'avance. 

Variete des illustrations : tex- 
tes, images, graphiques, vi¬ 
deos, animations sonores. 
Permet une presentation riche 
et avec facilite (un deplacement 
de curseur suffit pour naviguer 
dans le menu et superviser 
I’enchainement des sequen- 
ces|. 

Rien ne peut etre modifie puisque les il¬ 
lustrations sont enregistrees avant la 
presentation. 

Le presentateur peut passer au second 
plan si I'auditoire attache davantage 
d’importance aux possibilites offertes 
par PowerPoint® qu'aux elements pre¬ 
sents). 

L'interaction entre I'auditoire et I'orateur 
s'affaiblit. Le public peut devenir passif et 
se sentir etranger a la presentation. 

Diffusion 

(film, 

documentaire, 

temoignage) 

Preparation a I'avance. 

Capte I'attention de I'auditoire. 

Si l'extrait est trop long, I'auditoire aura 
du mal a revenir a la presentation. 
Reglages souvent a effectuer en cours de 
presentation. 

Manipulation parfois hesitante. 
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Dans le cas de documents d'information, d’illustration, chaque per- 
sonne presente dans La salle doit comprendre ce qu’elle voit ou ce 
qu’elle entend (d'ou ['importance des titres, et Le soin apporte a La Lisi- 
bilite des elements). 

Chaque document projete doit pouvoir etre Lu en deux minutes maxi¬ 
mum. Dans le cas contraire, mieux vaut avoir decoupe ['information 
sur plusieurs documents. Votre role est d'attirer L'attention du public 
sur un point precis. 

En cas de projections longues (beaucoup de diagrammes, graphiques, 
documents video), n'oubliez pas de garder le contact avec le public, 
ce qui peut se faire : 

■ en veillant a son contort (« Est-ce que tout le monde voit bien ? entend 
bien ? », « Est-ce que certains d'entre vous souhaitent poser des ques¬ 
tions ? »); 

■ en entrecoupant les projections par votre discours ; 

■ en montrant que vous etes present. 

Enfin, laissez votre auditoire libre dans sa prise de notes : certaines 
personnes ont besoin d'ecrire pour memoriser, et chacun note des 
elements pour lui importants qui ne le seront pas forcement pour 
quelqu'un d'autre. 
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VOS FAVORIS DANS CE CHAPITRE 
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Chapitre 5 


La derniere 
ligne droit e 



Votre parcours 



Recapitulez 

Vous allez verifier les elements materiels dont vous aurez besoin tors 
de votre intervention, etablir vos consignes, faire Les dernieres mises 
au point. 


Les regies a suivre 

Ces regies, ces consignes qui vous concernent specifiquement, vous 
les avez relevees progressivement au cours de votre lecture. Voici 
comment vous allez proceder. 

Relisez les rubriques Vos favoris a la fin des quatre premiers chapi- 
tres. Selectionnez ce qui est essentiel pour vous avant de vous enga¬ 
ger dans cette derniere ligne droite. Listez vos consignes et 
rappelez-vous que vous devez : 

■ parler fort et distinctement : « Je prends ma respiration avant de par- 
ler, et je commence quand j'expire. J'insiste sur les mots importants, 
et je fais des pauses... »; 

■ regarder I'auditoire : «Je regarde la personne a qui je reponds, mais 
aussi les autres... »; 

■ rester calme : «Je respire profondement et ma tension diminue. » 


ET AUSSI... 
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Vos mises au point 

Les questions de materiel et Les details pratiques doivent etre regies 
bien avant la presentation, afin d'eviter une eventuelle agitation de 
derniere minute. 

Dans le cas ou vous pouvez visiter la salle, pensez a verifier : 

■ le nombre de chaises et leur configuration (est-ce qu'il y en a suffi- 
samment ? Est-ce que tout le monde vous voit ?); 

■ la place ou vous presenterez (chaise, bureau, chaire ou table); 

■ le tableau, I'ecran ; 

■ la diffusion du son (est-ce que I'on vous entend bien ?); 

■ I'electricite (si vous utilisez des appareils electriques). 

Manque-t-il quelque chose : feutres, craies, table pour le projecteur? 
Vous pouvez choisir la disposition de la salle? Profitez-en. 

Passez le materiel en revue : paperboard, projecteur, lecteur CD, 
lecteur DVD ou magnetoscope, ordinateur, cordon d'alimentation, 
rallonges, CD, documents. 

Preparez egalement minutieusement : 

■ vos notes ; 

■ votre sac; 

■ votre trousse ; 

■ vos vetements (prenez aussi en compte la meteo); 

■ votre convocation (le cas echeant). 

Prevoyez votre mode de transport (itineraire, duree du trajet, horaire 
de depart, frequence des transports en commun...), et donnez-vous 
une marge suffisante pour ne courir aucun risque. 
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ET VOUS, A QUOI DEVEZ-VOUS VEILLER EN PLUS 
DE TOUT CELA? 


Preparez-vous 

Le temps est venu de vous detendre et de vous mettre en situation... 


Detendez-vous 

Vous aurez peut-etre envie de revoir votre presentation jusqu'a La 
veille de votre intervention. Mais vous devez aussi penser a vous repo¬ 
ser de votre fatigue inteUectuede pour etre detendu Lors de votre inter¬ 
vention. 

IL existe differentes facons de faire un break avant une epreuve : 

■ sport; 

■ promenade ; 

■ Lecture ; 

■ moment de detente entre amis ; 

■ activites manueLLes (bricoLage, tricot, amenagements, cuisine...). 

Meme si ceLa sembLe evident, rappeLons tout de meme qu'iL est neces- 
saire de se coucher a une heure raisonnabLe pour etre frais et dispos... 
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VisuaLisez une derniere fois 

C'est La derniere etape. Vous avez investi beaucoup de temps et 
d'energie pour mener a bien votre projet, dont cette presentation oraLe 
est I’aboutissement. 

Pensez au moment present; La derniere possibiLite de faire queLque 
chose, c'est maintenant. Peut-etre n'etes-vous pas compLetement 
satisfait de votre preparation ? Qu'importe ! Vous ferez au mieux, vous 
aLLez mettre toutes Les chances de votre cote. 

Vous vous etes donne La permission de reussir, et vous vous preparez 
a prof iter de votre reussite. Vous aLLez maintenant imaginer votre ave- 
nir immediat. 

> Exercice 27, p. 135 


Le jour J... 

Le jourJ, vous aurez des montees de tension. C'est normaL. Le savoir, 
c'est anticiper, et se preparer a Les gerer. 


Evacuez La tension 

Vous avez des soLutions qui vous serviront a evacuer Le trop-pLein de 
tension. 

■ ReLisez Les Post-it sur LesqueLs vous avez note : 

- vos points forts, ce sur quoi vous aLLez vous appuyer, 

- vos besoins a satisfaire en cas de stress, 

- vos quaLites qui ont emerge Lors des feed-back. 
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■ Evacuez physiquement cette tension : 

- allez marcher rapidement autour du batiment en respirant profon¬ 
dement, 

- courez, montez des escaLiers deux marches a La fois, 

- contractez chacun de vos muscles puis detendez-les, 

- en marchant, serrez tres fort une balle de mousse glissee dans 
votre poche. Puis relachez-la. Vous recommencez autant de fois que 
vous voulez. 

■ Detendez-vous en attendant d'entrer dans la salle : 

- refaites I'exercice 15, 

- respirez profondement, 

- contractez un pied, relachez; puis I’autre pied, 

- deplacez-vous et respirez profondement plusieurs fois, 

- souriez aux personnes presentes, a celles qui arrivent, 

- rappelez-vous que les auditeurs vous veulent du bien, 

- visualisez chaque etape, 

- repetez les premiers mots de votre presentation. 

Et... visualisez-vous dans les starting-blocks. « A vos marques... pret... 
partez!» 

Reglez les contretemps 

Vous aurez, semble-t-il, tout envisage. Toutefois, vous n'etes pas a 
I'abri des imprevus: retard d'un membre du jury, changement de 
salle, personnes qui vous perturbent, commentaires negatifs faits par 
d'autres candidats, etc. 

u Les bruits de couloirs 

Etonnante la reaction des etudiants qui, a la sortie de Vepreuve, s’etendent sur 
la difficulty de Vexamen, la rigueur dujury, qui montrent un decouragement 
communicatif. Unjour.j’ai entendu les impressions d’une etudiante brillante: 
sa prestation etait excellente, bonne maitrise du sujet, reponses sans hesita¬ 
tion. A peine sortie, ses camarades qui passaient apres elle ont voulu avoir ses 
impressions. Au lieu de les rassurer, elle s’est contentee de leur dire : «J'ai ete 
nulle et Vexaminateur saque tellement que tu ne peux que te planter l» 

Andre T., professeur. 
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Chaque fait inattendu peut prendre des proportions demesurees et 
vous destabiLiser durabLement. Que faire aLors? Se centrer sur Les 
trois seuLes questions qui ont de ['importance : 

■ pourquoi etes-vous La ? 

■ quand devez-vous commencer? 

■ queLs sont Les examinateurs ? QueL est Le pubLic ? 

Puis, vous vous isoLerez dans une buLLe. Faites Le vide autour de vous, 
mettez de cote tout ce qui vous entoure, sauf Les regards bienveiLLants, 
Les encouragements, Les marques d’affection. 

A vous de jouer ! 

Si vous vous sentez encore agite, souvenez-vous des aspects positifs 
du trac et du bon stress. 

Cette impression de confusion dans Les idees, comme ceLLe de ne pLus 
rien savoir, sont parfaitement normaLes. 

Ayez confiance en vous, et dans Les techniques que vous maTtrisez. Et 
souvenez-vous que vous avez La permission d'oubLier des elements 
(puisque vous seuL Le saurez). 

Vous attendez, et vous vous centrez sur : 

■ votre respiration ; 

■ votre presentation ; 

■ une image qui vous ressource. 

La porte s'ouvre, 
a vos marques... 
dites-vous que vous etes pret... 
et partez!! 

ALLez-y, Lancez-vous ! 
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Vos 

exercices 




Vos exercices 


1 Pour vous rassurer 

Fermez les yeux et imaginez-vous en train de presenter votre 
expose. Dans la salle, ce ne sont pas des etudiants, mais tous les pro- 
fesseurs que vous connaissez. Concentrez-vous bien sur cette image. 
Que ressentez-vous? 

Maintenant, imaginez-vous en train de presenter votre expose, mais 
dans la salle, ce sont les etudiants. Concentrez-vous bien sur cette 
image. Que ressentez-vous? 

Enfin, imaginez-vous en train de presenter votre expose, mais dans 
la salle, ce sont des personnes que vous aimez et qui vous sont entie- 
rement acquises ! Concentrez-vous bien sur cette image. Que ressen¬ 
tez-vous ? 

N'avez-vous pas ressenti une tension dans le premier cas, une 
detente dans le deuxieme cas, et encore plus de detente, voire meme 
de I'amusement, du plaisir dans le troisieme? 

Vous pouvez repeter cet entramement a chaque fois que vous appre- 
hendez la confrontation avec un auditoire pour vous rappeler que ce 
sont des complices, des etudiants comme vous; puis imaginez-vous 
que, quelles que soient leurs reactions, ces personnes vous sont 
acquises. 


\ 

2 A La place de I’auditeur 

Mettez-vous a la place de I'auditeur (professeur, examinateur, inter- 
locuteur, etc.) qui ecoute une presentation orale. Imaginez, par 
exemple, un expose, une conference auxquels vous avez assiste, et 
repondez aux questions suivantes. 

Le sujet : 

- est-il clair? 

- est-ce que le theme m'accroche ? M'interesse-t-il ? Pourquoi ? 
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La presentation. Est-ce queje ressens : 

- de la fatigue ? 

- de I'engouement ? 

- de la curiosite ? 

■ Les connaissances : 

- est-ce que ce que j'ai entendu eta it juste ? 

- est-ce que j'ai envie de me replonger dans le sujet? 

- ai-je appris quelque chose de nouveau? 

- ai-je redecouvert ce que je croyais savoir? 

Les echanges. De quoi ai-je envie? 

- que I'etudiant quitte la salle rapidement apres sa presentation ? 

- qu'il se taise ? 

- d'intervenir pour donner mon point de vue? 

- de poser des questions pour clarifier? 

- de prolonger le debat? 

- ces echanges m'incitent-ils a alter plus loin ? 


3 Jouez pour developper 
votre concentration 

Ces jeux sont a faire seul ou a plusieurs, et its ne sont a faire que s'ils 
vous procurent du plaisir. S'ils vous conviennent, faites-les regulie- 
rement (c'est la frequence qui importe et non la duree). 

En partant de 100, comptez mentalement a rebours par trois jusqu'a 
zero (100, 97, 94...). Visualisez ou ecoutez ces chiffres dans votre 
tete. Faites-le de preference dans un endroit ou il y a du bruit ou 
beaucoup de mouvement, tout en regardant autour de vous. 

Si vous vous trompez dans le calcul, reprenez du debut. 

Puis vous pouvez compliquer : 100 (-1) = 99 (-2) = 97 (-3) = 94... 
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/ 


Prenez un objet, pas trop gros afin de pouvoir le voir dans son entier, 
d'un seul coup d'ceil. Concentrez-vous sur lui pour, petit a petit, 
n’avoir plus conscience de rien d’autre. 

Par exemple, prenez une bouilloire ; centrez-vous sur le pourtour de 
la bouilloire, isolez ce trace. 

Commencez par une periode tres courte. 

Utilisez une minuterie afin de ne pas etre perturbe par le besoin de 
regarder votre montre. 

Si une pensee surgit, revenez a votre objet, imaginez une nouvelle 
fantaisie : colorier I'objet, faire un trace en pointille... 

4 Questions/reponses 

Si vous vous interrogez sur un sujet, et que vous posez la question a 
quelqu'un, vous enregistrerez sa reponse et vous vous en souvien- 
drez longtemps, meme si vous ne I'avez entendue qu'une seule fois. 
Si on vous pose la question quelque temps plus tard, la reponse vous 
reviendra automatiquement. 

Sur la base de ce constat, et pour mieux memoriser les informations 
a retenir, entramez-vous a toujours situer linformation dans son 
contexte, et donnez-lui un sens : a quoi cette information se rattache- 
t-elle ? Quel role joue-t-elle ? 

Ecrivez vos questions plutot que de vous les poser mentalement; vous 
vous constituerez une base de donnees qui vous servira a verifier les 
questions et a y repondre de memoire. 

Procedez de cette maniere a plusieurs, et echangez-vous les ques¬ 
tions. 


124 


© Groupe Eyrolles 


© Groupe Eyrolles 


Vos exercices 


5 Revivre une bonne presentation 

Retrouvez un moment ou vous vous etes exprime pubtiquement 
(quand vous avez recite un poeme tors d'une reunion de famille, une 
histoire que vous avez racontee a vos amis et qui a declenche une 
rafale de rires...). Revoyez le lieu, les personnes, retrouvez les sons, 
revivez cet instant dans le detail, la joie qui s'en est suivie, votre bien- 
etre. Amplifiez le positif, le negatif s'attenuera. 

A chaque fois que vous en ressentez le besoin, revisualisez cet eve- 
nement, faites-en une source de bien-etre, de plaisir. 

6 Avant une prise de parole 

Vous etes debout ou assis. Sentez le contact de vos pieds sur le sol. 
Prenez eventuellement un objet en main, ne le manipulez pas. 
Contentez-vous de ressentir les sensations qu'il vous procure dans 
les doigts, dans la paume. Et maintenant, pensez a tous les argu¬ 
ments qui vous concernent, listes dans le tableau 2.5 [Le trac : cau¬ 
ses et remedes). 

Vous allez entrer en contact avec votre public... Regardez les person¬ 
nes devant vous, appuyez-vous sur leur regard pour parler. Soyez 
actif, soyez celui qui regarde plutot que celui qui est regarde. 

7 Du trac a ta detente 

Vous venez d’apprendre que M. Untel fera partie de votre jury, et 
c’est I'horreur! Vous n'aimez pas M. Untel, et la seule evocation de 
son nom vous plonge dans un profond malaise. 

Installez-vous confortablement dans un fauteuil et imaginez-vous 
dans une salle de cinema. La lumiere s'eteint, et sur I'ecran se derou- 
lent des images de M. Untel. II evolue ou vous voulez : a la fac, dans 
une salle de conference... C'est un film muet. Vous accelerez la 
vitesse du film. Vous allez de plus en plus vite. Puis vous revenez a 
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[a vitesse normale, et cette fois vous mettez le son. De la meme 
maniere vous accelerez et vous le faites parler de plus en plus vite, 
comme un personnage de dessins animes... 

8 La respiration profonde 

Inspirez profondement, bloquez quelques instants votre respiration, 
puis expirez le plus loin possible. Videz completement vos poumons. 
Marquez quelques instants d'arret et recommencez. 


9 Souffler 

Installez-vous confortablement. Appuyez votre dos sur le dossier de 
votre siege, vous fermez les yeux et vous soufflez. Vous expirez, vous 
gonflez votre ventre lentement, vous inspirez, vous creusez le ventre 
lentement, profondement. Vous voyez votre ventre qui se gonfle, qui 
se creuse. 

Vous laissez le calme vous envahir, vos pensees vagabonder... 

Vous allez peut-etre vous imaginer a la montagne, sur une plage, la 
ou I'air est pur... et vous allez respirer, respirer! 


10 Se ressourcer 

Installez-vous le plus confortablement possible... Fermez les yeux et 
concentrez-vous sur votre respiration. Vous sentez fair qui entre ou 
qui sort par vos narines ou par votre bouche. 

Maintenant, respirez profondement plusieurs fois en prolongeant 
I'expiration le plus longtemps possible. 

Quand vous inspirez, imaginez I'air pur, sous forme d'une lumiere 
eclatante qui penetre dans votre corps pour laver tous vos organes. 
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Quand vous soufflez, imaginez ['air pollue qui en sort, charge de tous 
vos soucis, de vos tensions, de vos douleurs. 

Maintenant, respirez a votre rythme et pensez a vos muscles un a un, 
du visage jusqu'aux pieds. Pensez-y tres fort, jusqu'a ce qu'ils se 
detendent profondement... Bien detendu, vous allez retrouver un lieu 
que vous aimez, plein de calme, d'harmonie..., dans lequel vous vous 
sentez bien : un coin de campagne, de bord de mer... Vous revoyez ce 
lieu en details, avec les couleurs... 

Vous sentez la caresse du vent sur votre peau..., la tiedeur des rayons 
du soleil..., vous revivez ces sensations sur votre corps. Tous vos sens 
sont en eveil : vous voyez, entendez, sentez, ressentez. Restez en 
contact avec ces sensations agreables. 

Puis, vous vous preparez a revenir la ou vous etiez. Vous reprenez 
conscience de votre respiration, des parties detendues de votre corps, 
que vous allez bouger petit a petit : vos jambes, vos bras..., vous vous 
etirez,.., vous baillez... vous allez doucement vous remettre en acti- 
vite. 

II existe differentes facons de pratiquer cet exercice, qui vous per- 
mettront de varier les plaisirs : 

alter du front jusqu'aux pieds, fixer son attention sur chaque 
muscle jusqu'a ce qu'il soit tres lourd, dans une complete detente ; 
contracter et relacher tous les muscles en allant des orteils aux 
muscles du visage ; 

visualiser mentalement des scenes calmes et paisibles, des situa¬ 
tions agreables. 

11 Se recharger en energie 

Installez-vous confortablement. Prenez conscience de vos points 
d'appui : vos pieds sur le sol, vos fesses sur le siege, votre dos sur le 
dossier... 

Fermez les yeux, laissez vos epaules tomber lourdement... 
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Respirez, doucement, a votre rythme, sans forcer. Sentez lair qui 
entre dans vos narines... puis qui en sort, doucement... 

Vous sentez votre corps qui se detend... vous savourez cette detente 
et vous laissez vos pensees vagabonder. 

Vos pensees sont des nuages dans le del, pousses par le vent. 
Laissez-les filer, librement. 

Evoquez un moment heureux de votre vie, un moment ou vous vous 
etes senti bien, en accord avec vous-meme. 

Revivez les sensations, les emotions, les sentiments lies a cette 
sequence. 

Preparez-vous a quitter cet etat de relaxation. Bougez les mains, les 
doigts... puis ouvrez les yeux... Maintenant vous etes disponible pour 
reprendre vos activites. 


12 Le film se deroule 

Installez-vous confortablement et laissez votre corps se detendre. 
Respirez doucement, profondement et choisissez votre programme. 
Fermez les yeux et laissez le film se derouler. 

13 Preparer une rencontre deptaisante 

Choisissez d'affronter une personne devant laquelle vous vous sen¬ 
tez mal a I'aise. 

Avant la rencontre, analysez les raisons de votre embarras. Puis, 
imaginez-vous devant cette personne : vous etes a I'aise, vous parlez 
calmement, vos idees viennent facilement et vous les exprimez clai- 
rement. Vous imaginez que cette personne vous fait une replique des- 
agreable. Vous respirez profondement, prenez un temps et, 
impassible, vous repondez en gardant votre sang-froid. Vous sentez 
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que vous maTtrisez de mieux en mieux la situation, vous vous sentez 
de plus en plus fort. 


14 Le bouclier de verre 1 

Vous vous preparez a une rencontre difficile avec une personne dont 
vous savez qu’elle est particulierement agressive. De plus, elle est 
en colere contre vous ! 

Imaginez-vous derriere un immense bouclier de verre qui vous pro¬ 
tege. Vous voyez et vous entendez parfaitement ce qui se passe de 
I'autre cote... Elle est la, elle ouvre la bouche et chaque parole des- 
agreable, virulente, sort sous la forme de fleche (pensez aux contes 
de votre enfance). Que se passe-t-il? 

Et si ce qu’elle vous dit est plaisant, ce sont des plumes legeres, des 
duvets qui s'envolent. 

Qu'avez-vous vu ? Les fleches se sont-elles brisees sur le bouclier? 
Sont-elles retournees comme un boomerang vers I'emetteur? Quant 
aux duvets, its ont peut-etre vole par-dessus le bouclier pour arriver 
jusqu'a vous... A vous de choisir ! 

C'est ainsi que vous pouvez vous preparer, en prevision de questions 
difficiles ou de critiques dures tors de votre intervention orale. 
Profitez des simulations pour donner le role de detracteur a I'un des 
participants. 

15 Pour attendre dans La detente 2 

Vous devez attendre. Vous vous dites ce que vous attendez et vous 
visualisez la situation. Vous savez que ce sera annonce par un signal. 
Anticipez cet instant. 


1. Exercice emprunte a Remy Filliozat et adapte. 

2. Nicole Pierre, Retrouver et developper son energie vitale, Paris, InterEditions, 2007, p. 135. 
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Si c'est en attendant le bus, le metro, visualisez un bus, un metro et 
ecoutez mentalement le bruit de son approche. Si c'est une personne, 
visualisez-la, elle vous salue, ce sera le signal. Puis, pensez a votre 
respiration, a lair qui entre et ressort. Centrez-vous sur fair qui 
penetre par les narines, froid en entrant, chaud en sortant. Repetez, 
a votre rythme, «froid-dedans »... « chaud-dehors ». Laissez la respi¬ 
ration prendre son rythme normal. Vous sentez fair qui entre et qui 
sort par les narines. 

Jusqu'a ce que le signal retentisse, vous n'avez rien d'autre a faire 
que de respirer [«froid-dedans », « chaud-dehors »...). Le temps vous 
appartient: vous pouvez vous reposer, jouir de la paix, vous evader... 


16 J accroche! 

Choisissez un sujet, et amusez-vous a trouver des phrases accro- 
cheuses pour fannoncer, a partir des modeles suivants. 

Des precisions saisissantes concernent ce sujet, ou plus generale- 
ment le domaine auquel il se rattache. 

Ce sujet (ou plus generalement le domaine auquel il se rattache) 
est nourri de verites evidentes. Certaines sont contestables, ou a 
nuancer. 

En quoi ce sujet est-il original? S'oppose-t-il a une opinion conve- 
nue, ou encore a un propos ou une citation? 

Ce sujet amene des questions. Certaines sont originates. 

Imaginez une facon de surprendre le public : citation detournee 
(comme dans le dernier exemple du tableau 3.1), citation emprun- 
tee a un personnage inattendu (heros de BD, par exemple), dialo¬ 
gue facetieux. 

Vous pouvez aussi varier les circonstances pour vous fa mi lia riser avec 
ces types d'entree en matiere dans les conversations quotidiennes. 
Reperez si votre auditoire est plus attentif a fune ou fautre facon. 
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17 S’attacher au sujet 

Pensez a quelque chose que vous aimez, et repondez aux questions 
suivantes. 

Quelles sont ses grandes particularity ? 

Quels details attirent votre attention ? 

■ Qu'y trouvez-vous que vous ne trouvez pas ailleurs ? 

■ Exprimez son originate en quelques mots, en quelques phrases. 
Spontanement, presentez a haute voix ce que vous avez choisi pen¬ 
dant un temps court, puis allongez eventuellement la duree. 

Ensuite, vous pouvez developper chacun des aspects du sujet dans 
des mini-presentations que vous prolongerez de plus en plus. 


18 Deux histoires 

Demandez a un proche ou un ami de confiance de vous consacrer 
quelques minutes. Dites-lui que vous allez lui presenter un sujet de 
deux manieres, sans apporter de details. II devra, a la fin des deux 
presentations, preciser celle qu'il a le plus appreciee. 

Vous lui presentez un sujet (de cours, d'actualite...] de facon neutre, 
informative : faits, problematiques, analyse, conclusion. 

Ensuite, vous lui presentez le meme sujet, avec les memes elements, 
mais vous commencez par exprimer votre adhesion a ce sujet. Puis, 
au cours de votre presentation, vous precisez : 

votre enthousiasme, vos surprises, vos decouvertes ; 

■ vos questionnements, vos opinions ; 

■ les problemes eventuels que vous avez rencontres, et ce que vous 
en avez fait. 

Quelle version de votre presentation a-t-il preferee? Avez-vous bien 
utilise votre implication pour mettre votre sujet en valeur? Chaque 
remarque, chaque observation personnelle doit servir le sujet (mais 
il ne s'agit pas de parler de soi). 
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19 Ma intenir I’intensite de La voix 

Si vous travaillez seul, repetez une presentation pendant trois mi¬ 
nutes [au moins) en vous enregistrant. Puis ecoutez-vous en mettant 
le son au plus faible, de facon a etre juste audible au debut de la pre¬ 
sentation. 

Notez au bout de combien de temps vous ne vous entendez plus. 
Recommencez, en rectifiant plusieurs fois si necessaire. 

Si vous travaillez avec une ou plusieurs personnes, repetez une pre¬ 
sentation pendant trois minutes (au moins), apres avoir convenu avec 
votre public du signe qu'il vous fera pour vous indiquer que votre voix 
baisse en intensite. Rectifiez au fur et a mesure. Choisissez un lieu 
vaste ou la voix a besoin d'etre forte (grande salle, dehors). 


20 EnchaTnement d’aLliterations et 
d’assonances 

Repeter vite, sans faute, et le plus distinctement possible des 
ph rases comme : 

Qui est-ce qui casse ses skis et qui casque pour qui ses skis casses ? 
T'es ti la tata de Tatine qu'a tete la tetine de Tatie? 

■ La mimolette a mi-mollet Momo mome mou s'est mis sur la Mob 
de Mum ? 

Eh oh ! Ou est I'eau ? Oh eh ! Ou est le loup ? 

21 ParLer en variant Les pauses 

Preparez votre support ecrit en ajoutant les indications qui suivent. 
Amusez-vous en appliquant ces reperes. Impregnez-vous en pour 
qu’ils vous deviennent naturels. 

Un temps de pause bref (environ 1 seconde) est exprime ainsi : /. 

Un temps de pause moyen (environ 2 secondes) est exprime ainsi : //. 
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Un temps de pause tong (environ 3 secondes, soit le temps d'une ins¬ 
piration marquee) est exprime ainsi : III. 

La pause /jatonne chaque phrase. 

La pause // conclue ou precede une idee que vous voulez mettre en 
valeur. 

Une tongue pause III marque la fin d'un raisonnement, d'un paragra- 
phe, d'une partie, et precede un nouveau developpement. 


22 Am usez-vous 

Lisez d'abord dans votre tete le texte suivant, puis presentez-le a 
voix haute. 

II eta it une fois un bucheron et une bucheronne qui avaient sept 
enfants tous des garcons Lame n'avait que dix ans et le plus jeune 
n'en avait que trois. 


23 M ise en pratique avec 

des orateurs professionnets 

Soyez actif, portez en permanence un regard critique sur les profes- 
sionnels de la communication : presentateur, conferencier, charge 
de communication, journaliste, etc. Pensez a varier les supports : 
journaux televises, conferences, debats, emissions culturelles, poli- 
tiques ou scientifiques, interviews... 

Laissez-vous alter au feeling. Qu'est-ce qui vous plait ? Qu'est-ce qui 
vous irrite ? 

Relevez les points positifs et negatifs de Lintervention ou de Lentretien. 

Vous pouvez fignoler et relever les particularites de chacun : attitudes 
des presentateurs, des journalistes (complices, polemiques, compre- 
hensifs ou non, etc.); reactions des invites [reponse trop vive, pas 
assez de recul, reponse calme, explication detaillee...). 


133 



Vous pouvez vous attarder sur les questions, les formulations, les 
reponses. 

Notez les points negatifs et positifs que vous reperez, les techniques 
que vous pouvez reprendre a votre compte. 


24 M ise en pratique 
avec des candidats 

Multipliez cet exercice d'observation en assistant a des exposes, des 
soutenances de theses, etc. Notez vos remarques sur les prestations 
auxquelles vous assistez a partir de la grille d'observation suivante : 

■ la voix ; 

■ les gestes ; 

■ les postures; 
les regards; 

■ la respiration ; 

les tournures de phrases; 

les types de reponses; 

le developpement de la presentation ; 

■ le support ecrit utilise ; 

les attitudes du jury et les reactions des uns et des autres ; 
les points positifs sur lesquels insister; 
des details apparemment insignifiants, etc. 


25 L’enregistrement seul 

Munissez-vous d'un dictaphone ou d'un magnetophone. Vous vous 
enregistrez, vous vous ecoutez. Vous vous mettez a la place du coach 
et vous notez, avant de recommencer, ce que vous voulez ameliorer. 
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26 Jeux de role 

Nombre d'acteurs : 3 (le candidat, un examinateur et un observateur). 
Le candidat fait sa prestation, interroge par ['examinateur. 
L'observateur prend des notes et souligne ['interaction entre te can¬ 
didat et te jury. 

Nombre d'acteurs : 3 ou ptus (un candidat, ptusieurs observateurs). 
Le candidat fait sa prestation. Chaque observateur porte son atten¬ 
tion sur un etement precis (tes attitudes corporettes, te contenu, te 
tangage, etc.) 


27 Bientot I’arrivee... 

Vous vous mettez dans un etat de retaxation profonde. 

Pensez au projet, a t'objectif, dans tequet vous etes investi en ce 
moment : votre presentation orate. 

Pensez a tout ce que vous avez fait depuis que vous avez commence 
a te mettre en oeuvre. Tout te temps que vous y avez consacre... Toutes 
tes etapes que vous avez franchies, toute t'energie que vous avez 
depensee et... feticitez-vous! 

C'est une bien tongue route ! Vous ta voyez cette route... vous visua- 
tisez tout te trajet que vous avez parcouru... 

Oui, vous avez pu faire tout ceta, vous etes arrive jusque ta ! 

Et vous voita pres du but. 

Vous sentez-vous sur ta voie de ta reussite? 

Vous attez franchir ta tigne d'arrivee... 

Vous vous voyez entrer dans ta satte... Respirez profondement... 

Vous vous voyez vous instatter, vous voyez votre auditoire... vous etes 
catme... vous vous sentez serein. Tout est pret. 

Vous commencez... vous respirez profondement... Vous dites tes pre¬ 
mieres phrases que vous avez preparees et. 
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C'est fini! 

Vous avez reussi a parler en public ! Vous avez reussi a alter jusqu'au 
bout de votre presentation ! Bravo ! Vous vous voyez, votre prestation 
terminee... 

Vous sentez le soulagement, la legerete... c'est fini ! 

Vous allez savourer la satisfaction d'etre a lie jusqu'au bout! 

Vous avez ferme la boucle, vous sentez la detente... 

Maintenant, quel que soit le resultat final, vous savez que vous avez 
grandi; vous avez acquis de nouvelles competences, vous pouvez 
vous fier a vous-meme. 

Prenez le temps de ressentir cette reussite et de I'apprecier. 
Bientot, n'allez-vous pas savourer votre victoire finale, votre succes !... 
Maintenant, preparez-vous a revenir dans I'ici et maintenant... 

Vous etes pret. 
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A vous 



Conclusion 



A vous, lecteur, de faire Le point. Ou en etes-vous a present? 

Vous avez appris des techniques, des procedes, vous Les avez adaptes 
a votre personnalite, a votre projet. Ces techniques sont maintenant 
Les votres, elles vous sont propres. 

Vous avez acquis des competences, de ['assurance dans La prise de 
parole en public... 

Laissez Le temps de La maturation. Peut-etre reprendrez-vous ce Livre 
pour de nouvelles interventions et, relisant vos notes, vous serez le 
premier surpris du trajet que vous aurez accompli. 

Cest ce que nous vous souhaitons. 
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